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APRESENTACAO

E com muita satisfacio que apresentamos & comunidade univer-
sitaria a 22 edicao do Guia do Servidor, uma sintese dos principais
aspectos das normas aplicadas a gestao de pessoal nas Instituicoes
Federais de Ensino.

Esse guia tem por objetivo proporcionar ao servidor condicoes
para melhor compreensao dos seus direitos e deveres, bem como
o conhecimento dos procedimentos e da fundamentacao legal de
cada beneficio ou vantagem a que faz jus.

Com a finalidade de permitir o fiel desempenho do cargo publi-
co, integra também este guia, a relacdo dos deveres e das condutas
vedadas previstas na legislacao.

A legislacao de pessoal é dinamica e por essa razao, procurare-
mos manté-lo devidamente atualizado.

A colaboracao e participacao de todos é fundamental para me-
Ihoria do nosso trabalho.

Maria Elisa Cantanhéde Lago Braga Borges
Pro-Reitora de Recursos Humanos
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DOS DIREITOS, BENEFICIOS E VANTAGENS

ABONO DE PERMANENCIA

E um incentivo instituido pela Emenda Constitucional n°
41/2003, de 19 de dezembro de 2003, publicada no D.O.U. de
31/12/2003, pago, a titulo de reembolso, ao servidor que, embora
tenha preenchido todos os requisitos para aposentadoria, opta por
permanecer em atividade.

O que o servidor deve saber:

Quando concedido o incentivo, o servidor continua recolhendo
a contribuicao previdenciaria, porém, recebe retribuicao em valor
idéntico. Ao preencher os requisitos para aposentadoria, o servidor
tem direito a receber os valores retroativos a data em que cumpriu
todos os requisitos da regra de aposentadoria utilizada, limitada,
em qualquer caso, a data de 31/12/2003.

O Abono de Permanéncia sera concedido com base na regra
mais benéfica ao requerente, e ainda, conforme opcao do reque-
rente pode-se computar na forma convertida (em dobro) os perio-
dos de licenca-prémio nao gozados.

A aplicacao de determinada regra de aposentadoria para fins de
concessao do Abono de Permanéncia nao vincula o servidor a apo-
sentar-se por esta mesma regra, podendo aposentar-se por qualquer
outra, desde que cumpridos todos os seus requisitos legais.

Requisitos basicos

Servidor(a) que tenha completado 10 anos de servigo publico,
05 anos no cargo, 60 anos de idade, se homem, 55 anos de idade,
se mulher e 35 anos de contribuicao, se homem, 30 anos de con-
tribuicdo, se mulher.

Requisitos especificos

Regra Geral:

Servidor(a) que tenha completado 10 anos de servico publico, 5
anos no cargo, 60/55 anos de idade e 35/30 de contribuicao.

Professor(a) que tenha completado, até 31/12/2003, 10 anos de
servico publico, 5 anos no cargo, 55/50 anos de idade e 30/25 anos
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de contribuicao em efetivo exercicio das funcdes de magistério na
educacao infantil, ensino fundamental ou médio (as licencas-pré-
mio nao gozadas serao computadas em dobro apenas para efeito
de contagem do tempo de contribuicao, ndao sendo possivel sua
repercussao sobre o tempo de servico publico ou no cargo).

Fundamento Legal

Art. 40, §19 da Constituicdo Federal, combinado com § 1°,
[ll, a, ou, para professores na educacao infantil, ensino fun-
damental ou médio, § 5° do mesmo artigo c¢/c § 1° do art. 3°
da Emenda Constitucional n°® 41/2003.

Regra de Transicao:

Servidor(a) que tenha ingressado no servico publico até 16/12/98,
e até 30/12/2003 tenha completado 5 anos no cargo; 53/48 anos de
idade; e 35/30 anos de contribuicao acrescidos de 20% de pedagio
(calculados sobre a diferenca entre o tempo de contribuicdo exigi-
do - 35/30 anos - e o tempo que possuia em 16/12/98).

Professor(a) que tenha ingressado no servico publico até
16/12/98, e até 30/12/2003 tenha completado 5 anos no cargo;
53/48 anos de idade; 35/30 anos de contribuicdao nas funcoes de
magistério (sendo que, para esse calculo, o tempo contado até
16/12/98 deve ser multiplicado por 17%/homem ou 20%/mulher,
correspondente ao bonus concedido); e, ainda, ter trabalhado por
um periodo adicional correspondente aos 20% de pedagio (cal-
culados sobre a diferenca entre o tempo de contribuicao exigido -
35/30 anos - e o tempo que possuia em 16/12/98 com o respectivo
bonus).

Fundamento Legal

Art. 8°, caput, e, para professores, §4°, da E.C. n°® 20/98, c/c
§1°do art. 3° da E.C. n® 41/2003.
OBS.: para calcular o tempo de magistério para aposentadoria uti-
liza-se a seguinte férmula:

Homem: 12.775 - (n° de dias trabalhados até 16/12/98 x
17% de bonus) x 20% de pedagio.

Mulher: 10.950 - (n° de dias trabalhados até 16/12/98 x 20%
de bonus) x 20% de pedagio.
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Regra de Transicao com Redutor:

Servidor(a) que tenha ingressado no servico publico até 16/12/98;
tenha completado 5 anos no cargo; 53/48 anos de idade; e 35/30
anos de contribuicao acrescidos de 20% de pedagio (calculados
sobre a diferenca entre o tempo de contribuicao exigido - 35/30
anos - e o tempo que possuia em 16/12/98).

Professor (a) que tenha ingressado no servico publico até
16/12/98; tenha completado 05 anos no cargo; 53/48 anos de ida-
de; 35/30 anos de contribuicao nas fungoes de magistério (sendo
que, para esse calculo, o tempo contado até 16/12/98 deve ser
multiplicado por 17%/homem ou 20%/mulher, correspondente ao
bonus concedido); e, ainda, ter trabalhado por um periodo adicio-
nal correspondente aos 20% de pedagio (calculados sobre a di-
ferenca entre o tempo de contribuicao exigido - 35/30 anos - e o
tempo que possuia em16/12/98 com o respectivo bonus).

Fundamento Legal

Art. 2°, § 5° da Emenda Constitucional n® 41/2003, c/c caput
e, para professores, § 4°
OBS.:

e 1) para calcular o tempo para aposentadoria utiliza-se a
seguinte formula:

e Homem: 12.775 - (n° de dias trabalhados até 16/12/98)
x 20% de pedagio

e Mulher: 10.950 - (n° de dias trabalhados até 16/12/98) x
20% de pedagio.

e 2) para calcular o tempo de magistério para aposentado-
ria utiliza-se a seguinte férmula:

e Homem: 12.775 - (n° de dias trabalhados até 16/12/98 x
17% de bonus) x 20% de pedagio

e Mulher: 10.950 - (n° de dias trabalhados até 16/12/98 x
20% de bonus) x 20% de pedagio.

Regra Proporcional:

Servidor(a) que tenha ingressado no servico publico até 16/12/98,
e, até 30/12/2003, tenha completado 5 anos no cargo em que se
dara a aposentadoria, 53/48 anos de idade, 30/25 anos de contri-
buicao acrescidos de 40% de pedagio (calculados sobre a diferen-
ca entre o tempo de contribuicao exigido — 30/25 anos — e o tempo
que possuia em 16/12/98).
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Professor(a) que tenha ingressado no servico publico até
16/12/98, e, até 30/12/2003, tenha completado 5 anos no cargo
em que se dard a aposentadoria, 53/48 anos de idade, 30/25 anos
de contribuicao acrescidos de 40% de pedagio (calculados sobre a
diferenca entre o tempo de contribuicdo exigido — 30/25 anos — e
o tempo que possuia em 16/12/98).

Fundamento Legal

Art. 8°, § 1°, |, da Emenda Constitucional 20/1998, combina-
do com o § 1° do Art. 3° da Emenda Constitucional 41/2003.

Fundamentacao Integral
e § 19 do Art. 40 da Constituicao Federal de 1988, combi-

nado com o § 1° inciso lll, alinea “a”.

§ 5° do Art. 40 da Constituicao Federal de 1988.

Art. 8°, caput, e § 4°, da E.C. n° 20/98, c/c § 1° do art. 3°
da E.C. n® 41/03.

e Art. 2°, § 5° da Emenda Constitucional n® 41/2003, c/c
caput e § 4° do mesmo artigo.

e 5. Art. 8°, § 1°, 1, da Emenda Constitucional 20/1998,
combinado com o § 1° do Art. 3° da Emenda Constitu-
cional 41/2003.

e 6. Art. 110, inciso I, da Lei n® 8.112/90, DE 11/12/90.
(DOU 12/12/90)

7. Emenda Constitucional n° 41/2003.

8. Nota Técnica n® 772/2009/COGES/DENOP/SRH/MP.
9. Nota Técnica n°® 12/2010/COGES/DENOP/SRH/MP de
13/01/2010.

e 10. Nota Técnica n° 283/2011/COGES/DENOP/SRH/MP

de 13/06/2011.

Lei n°® 10.887, de 18/062004 (DOU 21/06/2004)

Nota Informativa n° 315/2011/COGES/DENOP/SRH/MP
de 01/04/2011.

e Nota Técnica n°® 59/2011/COGES/DENOP/SRH/MP de
07/02/2011.

ACUMULACAO DE CARGOS

Acumulacgao é a situacao prevista na Constituicao Federal, que
estabelece as hipoteses em que é possivel um mesmo servidor ocu-
par dois cargos, empregos ou funcdes publicas, na administracao
publica direta, autarquias, empresas publicas, sociedades de eco-

VFMg
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nomia mista e fundagcoes mantidas pelo Poder Publico e ainda nas
suas subsidiarias e sociedades controladas, direta ou indiretamente.

A regra geral é a da nao acumulacao remunerada de cargos pu-
blicos. Entretanto, excepcionalmente, é permitida a acumulacéo,
desde que verificada a compatibilidade de horérios, nos seguintes

casos (Art. 37, XVI, CF):
e Dois cargos de professor;
e Um cargo de professor com outro técnico ou cientifico;
e Dois cargos ou empregos privativos de profissionais de
salde, com profissoes regulamentadas.

O que o servidor deve saber:

Fora dessas hipéteses, nao é permitida qualquer outra acumula-
cao, sob pena de perda do cargo e devolucao dos valores recebidos
ao Erario.

A acumulacao de cargos, ainda que licita, fica condicionada a
comprovacao da compatibilidade de horarios.

Na verificacdo da compatibilidade de horarios, considera-se,
além da jornada normal de trabalho, o intervalo destinado a refei-
¢ao, a locomocao e ao descanso.

Cargo técnico ou cientifico é o que exige habilitacao especifica
de grau universitario ou profissionalizante de 2° grau.

Os cargos e empregos publicos de nivel médio, cujas atribuicoes
Ihe emprestem caracteristicas de técnico, poderao ser acumulados
com outro de magistério.

Os cargos e empregos de nivel médio, cujas atribuicoes se ca-
racterizam como de natureza burocratica, repetitiva e de pouca
ou nenhuma complexidade, ndao poderao, em face de nao serem
considerados técnicos ou cientificos, ser acumulados com outro de
Magistério.

Sao considerados cargos ou empregos de profissionais da satude
aqueles cujas atribuicoes estao voltadas, exclusivamente, para a
area da saude.

O servidor que ocupa dois cargos efetivos acumulaveis, quando
nomeado para um cargo em comissao, podera exercer também um
dos cargos efetivos, desde que haja compatibilidade de horario e
local, declarada pelas autoridades méaximas dos 6rgaos ou entida-
des envolvidos.
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O servidor que acumular cargos, empregos ou fungoes publicas
em horérios incompativeis nao podera se utilizar de licenca para
tratar de interesses particulares, ou outro afastamento semelhante
em qualquer deles, uma vez que a situacao de acumulacao ilicita
nao esta ligada ao exercicio do cargo, emprego ou funcao, e sim a
ocupacao do mesmo.

Ressalvadas as situacoes de acumulagao previstas na Constitui-
cao Federal, o servidor publico civil aposentado, que for nomeado
para cargo efetivo somente tomara posse apés optar pela remune-
racao do cargo, renunciando aos proventos da aposentadoria en-
quanto investido no cargo efetivo.

Readquirird o direito a percepcao dos proventos, o aposentado
na hipétese acima, apds a exoneracao do cargo efetivo.

O docente em regime de dedicacao exclusiva ndao podera exer-
cer outra atividade remunerada, publica ou privada.

No caso de acumulacgao ilegal, comprovada a boa fé, através de
processo disciplinar sumario, o servidor optara por um dos cargos,
empregos ou funcoes.

No caso de acumulacao ilegal, comprovada a ma fé, a pena pre-
vista é a de demissdao, apds a conclusao de processo disciplinar
sumario.

Como proceder:

Assinar Declaracdo de Cargos e Empregos no ato da posse;
anualmente; ou quando solicitado, anexando declaracao emitida
pela chefia imediata, atestando o horério de trabalho praticado.

Fundamento legal:

e Artigo 37, incisos XI e XVII da Constituicao Federal de
1988, com a redagao dada pela Emenda Constitucional
n° 19, de 04/06/1998 (DOU 05/06/98).

e Artigo 37, inciso XVI da Constituicao Federal, com a
redacao dada pela Emenda Constitucional n° 34, de
13/12/2001 (DOU 14/12/2001).

e Artigo 37, § 10 e artigo 40, § 6° da Constituicao Federal,
com a redacao dada pela Emenda Constitucional n° 20,
de 15/12/1998 (DOU 16/12/98).

e Artigo 95, paragrafo Unico, inciso | e artigo 128, § 5°,
alinea “d” da Constituicao Federal
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Decreto n° 97.595, de 29/03/1989 (DOU 30/03/1989)
com a alteracao do Decreto n° 97.706, de 03/05/1989
(DOU 04/05/1989).

Decreto n° 99.177, de 15/03/1990 (DOU 15/03/1990)
com a alteracio dada pelo Decreto n° 99.210, de
16/04/1990 (DOU 17/04/1990).

Artigos 6° e 7° da Lei n° 8.027, de 12/04/1990 (DOU
13/04/1990).

Oficio-Circular DRH/SAF n° 7, de 28/06/1990 (DOU
29/06/1990).

Artigo 117, inciso X da Lein®8.112 de 11/12/1990 (DOU
12/12/1990) com a redacao dada pela Lei n® 11.784, de
22/09/08 (DOU 23/09/2008).

Artigo 118, §§ 1° e 2°, e 132, inciso Xll da Lei n°® 8.112,
de 11/12/1990(DOU 12/12/1990).

Artigo 118, §§ 3° e 6° da Lei n® 8.112/1990 (DOU
12/12//1990), incluidos pela Lei n°® 9.527, de 10/12/1997
(DOU 11/12/1997).

Artigos 119, 120 e 133, § 5° da Lei n® 8.112, de
11/12/1990 (DOU 12/12/1990) com a redacao dada pela
Lei n®9.527/1997 (DOU 11/12/1997).

Artigo 119, paragrafo Gnico da Lei n° 8.112/1990 acres-
centado pela Lei n® 9.292/1996 (DOU 15/07/1996) com
a redacao dada pela Medida Proviséria n° 1.794-11
(DOU 26/03/1999) e suas reedicoes.

Parecer da Consultoria Geral da Republica n° CS-33, de
28/06/1991 (DOU 03/07/1991).

Parecer DRH/SAF n°346/1991 (DOU 22/11/1991).
Artigo 11 da Lei n°® 8.745/1993

Decisao TCU-22 Camaran® 117/1995 (DOU 31/05/1995).
Instrucao Normativa n° 11/1996 (DOU 18/10/1996).
Orientacao Consultiva DENOR/SRH/MARE n°® 017, de
18/11/1997.

Orientacao Consultiva DENOR/SRH/MARE n° 033,
24/03/1998.

Parecer da Advocacia Geral da Uniao n°® GQ-145, de
16/03/1998 (DOU 01/04/1998).

Nota Técnica CONGEN/SRH/MP n° 36, de 09/08/2002.
Sumula 246/2004 — TCU.
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ADICIONAL DE INSALUBRIDADE, DE PERICULOSIDADE,
DE ATIVIDADES PENOSAS, DE RAIO X E DE IRRADIACAO
IONIZANTE

Sao adicionais atribuidos ao servidor que venha a exercer ativi-
dades em condicoes consideradas insalubres, perigosas, de risco
ou de carater penoso, apos emissao de laudo pericial.

O que o servidor deve saber:

Os valores dos adicionais estao assim estabelecidos:

grau de exposicao minimo de insalubridade: R$100,00;
grau de exposicao médio de insalubridade: R$180,00;
grau de exposicao maximo de insalubridade: R$260,00;
e periculosidade: R$180,00.

Outras consideracoes:

Considera-se exposicao habitual aquela em que o servidor sub-
mete-se a circunstancias ou condicoes insalubres e perigosas como
atribuicao legal do seu cargo por tempo superior a metade da jor-
nada de trabalho semanal.

Considera-se exposicao permanente aquela que é constante, du-
rante toda a jornada laboral e prescrita como principal atividade do
servidor.

A caracterizacao da periculosidade, nos locais de trabalho, res-
peitara as normas estabelecidas para os trabalhadores em geral.

A caracterizacao e a justificativa para concessao do adicional de
periculosidade, quando houver exposicao permanente ou habitual
a agentes fisicos ou quimicos, dar-se-ao por meio de laudo técnico
elaborado nos limites de tolerancia mensurados, nos termos das
Normas Regulamentadoras n°® 15 e nos critérios da Norma Regu-
ladora n © 16, previstas na Portaria do Ministério do Trabalho e
Emprego n° 3.214, de 08 de junho de 1978, assim como o estabe-
lecido nos Anexos Il e Il da Orientacao Normativa n® 2, de 19 de
fevereiro de 2010.

Os adicionais sao inacumulaveis, ou seja, o servidor que fizer
jus, simultaneamente, aos adicionais de insalubridade e de pericu-
losidade devera optar por um deles.

A servidora, enquanto estiver gestante ou amamentando, ser3,
obrigatoriamente, afastada do exercicio da atividade tida como in-
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salubre, perigosa ou penosa, deixando de perceber os adicionais
enquanto durar o afastamento.

O servidor que se afastar, independentemente do motivo, per-
derad o direito ao adicional no periodo correspondente ao afasta-
mento.

O direito a percepcao dos adicionais cessa com a eliminacao
das condicbes ou dos riscos que deram causa a sua concessao, de
acordo com o laudo pericial.

O SESMT devera promover a revisao da concessao dos adicio-
nais a cada 12 meses, ou quando for efetuada qualquer alteracao
no local de trabalho do servidor.

As categorias funcionais com habilitacao para operar com raios
X ou substancias radioativas sao: auxiliar de enfermagem, enfer-
meiro, médico, odontologo, professor de ensino superior, quimico,
técnico de radiologia e sanitarista.

Os adicionais ndo se incorporam aos proventos de aposentado-
ria.

Nao ha regulamentacdo, no ambito do servico publico, para
concessao de aposentadoria especial pelo exercicio de atividades
insalubres.

O exercicio do cargo em atividades insalubres ou perigosas,
com ou sem o recebimento do adicional respectivo, nao reduz o
tempo de servico para a aposentadoria.

Os adicionais dessa natureza sao rendimentos tributaveis.

Como proceder:

Preencher o requerimento e ficha de inspecao, dar entrada no
Protocolo Geral/DEPA.

Fundamento legal:

Art. 40, §4° da CF

Artigos 3°, 4° e 7° do Decreto n® 97.458/1989
Arts. 68/72 da Lei 8.112/1990.

Art. 12, § 5° e 26 da Lei n° 8.270/1991

Art. 1°, § 2° do Decreto n°® 877/1993
Parecer/MP/CONJUR/IC n® 0390/2001

ON SRH/MPOG n° 2/2010

Oficio COGLE/SRH/MP n°. 368/2001

Oficio COGLE/SRH/MP n°. 51/2002

Oficio COGLE/SRH/MP n°. 81/2003

15 Guia do Servidor [

VFMg

s
M




VFMg

Lei n® 12.702/2012
e Posicao Regulatéria 3.01/001 — CNEN — Comissao Na-
cional de Energia Nuclear

ADICIONAL NOTURNO

E o adicional pago por cada hora de servico prestado no perio-
do compreendido entre as 22 horas de um dia e as 5 horas do dia
seguinte.

O que o servidor deve saber:

Todo servidor que prestar servico no periodo acima indicado
tem direito a percepcao do adicional, ainda que tenha sido admiti-
do para trabalhar naquele periodo.

Tera o valor hora acrescido de 25%, computando-se como cada
hora como 52 minutos e 30 segundos.

Se o servico prestado nesse horario for extraordinario, o adicio-
nal tem o seu calculo incidente, também, sobre o valor da hora
extraordinaria.

O pagamento depende de autorizagcdo da chefia imediata, que
devera solicitar a PRH justificando a necessidade do trabalho e in-
dicando as horas trabalhadas.

O adicional noturno nao se incorpora a remuneracao do servi-
dor.

Como proceder:
Aguardar o correspondente pagamento.
Fundamento legal:

Art. 7°, incs. IX e 39, § 3°, da CF
e Art. 75, da Lei 8.112/1990.

ADICIONAL POR SERVICO EXTRAORDINARIO (Hora Extra)

E o adicional pago ao servidor em razao da execucao de tarefas
realizadas além da jornada normal a que esta obrigado.

O que o servidor deve saber:

O Servidor sera remunerado com acréscimo de 50% em relacao
a hora normal de trabalho. E pago por cada hora de servico extraor-
dinario.
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O servidor s6 podera prestar, no maximo, 2 (duas) horas diarias
de servico extraordinario, 44 (quarenta e quatro) mensais e 90 (no-
venta) anuais.

O limite anual podera ser acrescido de 44 horas, mediante auto-
rizacao do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao, por
solicitacao do 6rgao ou entidade interessado.

Somente é permitida a prestacao do servico extraordinario para
atender situacoes excepcionais e transitorias, com apresentacao
de exposicao de motivos por parte da chefia imediata que devera
encaminhar solicitacdo de autorizacao de pagamento a PRH e a
indicacao do nome do servidor, matricula, nimero de horas-extras
diarias previstas, nao podendo exceder a 2 horas, e a totalizacao
destas por servidor.

A comprovacao da realizacao de horas extras é de responsabili-
dade exclusiva da chefia imediata.

O servidor ocupante de Cargo de Direcao (CD) ou Funcao Gra-
tificada (FG) nao faz jus ao adicional, tendo em vista que € sub-
metido ao regime de integral dedicacao ao servico, podendo ser
convocado sempre que houver interesse da Administracao.

E vedado o pagamento de horas extras aos docentes.

Como proceder:

Aguardar a autorizacao da chefia imediata para o inicio dos tra-
balhos.

Fundamento legal:

e Artigo 4°, do Decreto n°. 95.683, de 28/01/1988 (DOU
29/01/1988.
Artigos 73, 74 e 75, paragrafo tinico da Lei n®8.112/1990.
Orientacao Normativa DRH/SAF n° 100 (DOU
06/05/1991).
e Artigo 7°, inciso XVI e artigo 39, § 2°, da Constituicao
Federal.
Decreto n° 948, de 05/10/1993 (DOU 06/10/1993).
Decreto n° 3.406, de 06/04/2000 (DOU 07/04/2000).
Orientacao Normativa SRH/MP n° 02, de 06/05/2008.
Nota Técnica 847/2010 - COGES/DENOP/SRH/MP
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AFASTAMENTO DO PAIS (Estudo ou Missio no Exterior)

E o afastamento concedido ao servidor, no interesse da adminis-
tracao, para estudo ou missao no exterior.

O que o servidor deve saber:

Recomendam-se os seguintes prazos para formalizacao do pe-
dido:

e Até 60 (sessenta) dias antes do inicio do afastamento, em
caso de cursos de poés-graduacao (mestrado, doutorado
ou poés-doutorado);

e Até 20 (vinte) dias antes do inicio do afastamento, em
caso de congressos, simpdsios, seminarios, visitas a
outras instituicoes, etc., cujo periodo nao exceda a 15
(quinze) dias;

e Até 40 (quarenta) dias antes do inicio do afastamento,
quando o 6nus ocorrer pela UFMA ou outro ministério,
visto que os processos deverao ser enviados ao Ministro
da Educacao para autorizacao.

Quanto ao 6nus, o afastamento do pais podera ser:

e Com 0nus: mantida a remuneragdo acrescida de bolsa
ou auxilio concedidos pelo CNPq, CAPES ou FINEP, ou
outro orgao;

e Com 0onus limitado: mantida apenas a remuneracao do
cargo efetivo;

e Sem Onus: sem remuneragao.

Qualquer afastamento depende da manifestacao prévia favo-
ravel da Assembléia Departamental e da Pré-Reitoria de Ensino
(PROEN), no caso de docente; e da Chefia Imediata e do Dirigente
de RH, em se tratando de servidor técnico-administrativo, para que
seja autorizado pelo Reitor.

O servidor s6 podera se ausentar do pais ap6s a publicacao do
ato de autorizacdo no Diario Oficial da Uniao.

A auséncia nao podera exceder a 4 anos, e finda a missao ou
estudo, somente decorrido igual periodo sera permitido novo afas-
tamento.

Ao servidor que se afastou do pais ndo sera concedida exonera-
cao, aposentadoria ou licenca para tratar de interesses particulares,
antes de decorrido igual periodo ao do afastamento, ressalvada a
hipétese de ressarcimento da despesa havida com seu afastamento,
em valores atualizados.
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E vedado ao servidor celebrar contrato de trabalho enquanto es-
tiver afastado com 6nus ou 6nus limitado.

O afastamento de servidor investido em cargo de direcao ou
funcao gratificada acarretara perda da retribuicao correspondente.

O servidor afastado para mestrado, doutorado ou pés-doutora-
do, ndo faz jus ao gozo de férias referentes ao cargo efetivo, gozara
férias apenas na condicao de discente na instituicao onde estiver
cursando o aperfeicoamento.

Em caso de afastamento com 6nus, a publicacdo do ato s6 sera
providenciada apés a apresentacao do comprovante da concessao
de bolsa, constando valores e o tipo de auxilio.

No caso de acumulacao legal de cargos, quando o afastamento
for julgado de interesse da administracao e autorizado com 6nus
ou com oOnus limitado, o servidor solicitard afastamento em ambas
as situacoes, sem perda da remuneracao.

Independem de autorizacao as viagens ao exterior em carater
particular, em gozo de férias, licenca-prémio, licenca para trata-
mento de saude, casamento ou falecimento, cabendo ao servidor
comunicar a chefia imediata seu endereco ou de pessoa da familia
fora do pais.

A concessao de licenca para tratamento de satde ou de licenca
a gestante interrompe a contagem do prazo de afastamento do pais,
recomecando apds seu término.

A participacao em congressos, simpoésios, reunides e similares
somente sera autorizada com 6nus limitado e quando a duracao
nao exceder a 15 dias, salvo nos casos de financiamento aprovado
pelo CNPq, FINEP e CAPES, cujas viagens serao autorizadas com
onus. Os casos ndo previstos na legislacao, somente serao autori-
zados sem 6nus. Quando superior a 15 dias, somente podera ser
autorizado mediante prévia anuéncia da Casa Civil da Presidéncia
da Republica.

Aos contratados temporariamente (professores substituto e visi-
tante) nao cabera autorizacao para afastamento do pais.

O afastamento de servidor para servir em organismos internacio-
nais dos quais o Brasil participe ou com o qual coopere, dar-se-a
sem Onus.

O servidor que teve seu afastamento autorizado devera compro-
var a participacao efetiva no evento.
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Os periodos de afastamento sao os seguintes:
e Especializacao e Pés-Doutorado: até 12 (doze) meses;
e Mestrado: até 24 (vinte e quatro) meses, prorrogaveis por
mais 06 (seis) meses, em casos excepcionais, a juizo da
Camara de P6s-Graduacao, e por proposta fundamentada
do departamento interessado;
e Doutorado: até 48 (quarenta e oito) meses.

Como proceder:

Protocolar requerimento dirigido a chefia imediata;

Apresentar carta de aceitacao ou convite oficial e respectiva tra-
ducao;

Apresentar termo de compromisso e responsabilidade preenchi-
do e assinado;

Apresentar plano de trabalho ou disciplinas a serem cursadas;

Apresentar documento de concessao de bolsa em caso de afas-
tamento com Onus.

Fundamento legal:

Artigos 20, § 4° e 5°; 83; 85 e 102, da Lei 8.112/1990.
Decreto n°® 91.800, de 18/10/85 (DOU 21/10/1985) com
a nova redacao dada ao artigo 8° pelo Decreto n° 2.915,
de 30/12/1998 (DOU 31/12/1998).

e Artigo 31 da Portaria MEC n° 475, de 26/08/1987 (DOU
31/08/1987).

e Artigos 95 e 102, inciso IV, da Lei N° 8.112/1990 (DOU
12/12/1990).

® Artigo 96-A, paragrafos 6° e 7° da Lei n° 8.112/1990
(DOU 12/12/90) acrescido da Lei n® 11.907/2009 (DOU
3/2/2009).
Artigo 30 da Lei n® 12.772/2012 (DOU 31/12/2012)
Decreto n° 1.387, de 07/02/95 (DOU 8/2/95) com a
nova redacao dada ao artigo 1°, pelo Decreto n° 2.349,
de 15/10/97 (DOU 16/10/97), e com a nova redagao
dada ao artigo 2°, pelo Decreto n° 3.025/1999 (DOU
13/04/1999).
Portaria MEC n° 404, de 23/04/2009 (DOU 24/04/2009).
Orientacao Normativa/SRH n° 02/2011
Decreto n° 5.707/2006 (DOU 24/02/2006).
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AFASTAMENTO PARA POS-GRADUACAO NO PAIS

E o afastamento concedido ao servidor, no interesse da admi-
nistracdo, para participacao em programa de pos-graduacao stricto
sensu, em instituicao de ensino superior, que tenha correlacao com
sua area de atuacao.

O que o servidor deve saber:

O afastamento sera deferido desde que a participagao nao possa
ocorrer simultaneamente com o exercicio do cargo ou mediante
compensacao de horario.

O prazo para formalizacao do pedido é de 60 (sessenta) dias
antes do inicio do afastamento.

Ao servidor docente

Afastamento para realizacao de programas de mestrado ou dou-
torado sera concedido independentemente do tempo de ocupacao
do cargo.

Afastamento para participar de programa de pés-graduacao stric-
to sensu ou de poés-doutorado, podera ser concedido independen-
temente do tempo ocupado no cargo ou na instituicao.

Ao servidor técnico-administrativo

Afastamento para participar de programas de mestrado ou dou-
torado somente serd concedido aos servidores titulares de cargos
efetivos no respectivo 6rgao ou entidade ha pelo menos 3 (trés)
anos para mestrado e 4 (quatro) anos para doutorado, incluido o
periodo de estagio probatério, que nao tenham se afastado por
licenca para tratar de assuntos particulares para gozo de licenca
capacitacao ou com fundamento neste artigo nos 2 (dois) anos an-
teriores a data da solicitacao de afastamento.

Afastamento para realizagdo de programa de pés-doutorado so-
mente serd concedido aos servidores titulares de cargos efetivo no
respectivo 6rgao ou entidade ha pelo menos quatro anos, incluido
o periodo de estagio probatorio, e que nao tenham se afastado por
licenga para tratar de assuntos particulares ou afastamento idéntico
(p6s-doutorado), nos quatro anos anteriores a data da solicitacao de
afastamento.
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Quanto ao onus, o afastamento podera ser:

e Com onus - mantida a remuneracao acrescida de bolsa
ou auxilio concedidos pelo CNPq, CAPES ou FINEP ou
outro 6rgao.

e Com 6nus limitado - mantida apenas a remuneragao do
cargo efetivo;

e Sem Onus - sem remuneracgao.

Outras consideracoes:

Qualquer afastamento depende da manifestacdao prévia favora-
vel da Assembléia Departamental, da PROEN e da PPPG, no caso
de docente; da chefia imediata e do dirigente de RH, em se tratan-
do de servidor técnico-administrativo.

Findo o estudo, somente decorrido igual periodo sera permitido
novo afastamento.

Ao servidor que se afastou ndo sera concedida exoneracao, apo-
sentadoria ou licenca para tratar de interesses particulares, antes de
decorrido igual periodo ao do afastamento, ressalvada a hipotese
de ressarcimento da despesa havida com seu afastamento, em va-
lores atualizados.

E vedado ao servidor celebrar contrato de trabalho enquanto es-
tiver afastado com 6nus ou 6nus limitado.

Caso o servidor nao obtenha o titulo ou grau que justificou seu
afastamento no periodo previsto, devera ressarcir o 6rgao ou enti-
dade no prazo de 60 (sessenta) dias dos gastos com seu aperfeicoa-
mento, salvo na hipbtese comprovada de forca maior ou de caso
fortuito a critério do dirigente maximo do 6rgao ou entidade.

No caso de acumulacgao legal de cargos, quando o afastamento
for julgado de interesse da administracdo e autorizado com 6nus
ou com oOnus limitado, o servidor solicitard afastamento em ambas
situacoes, sem perda da remuneracgao.

Mantido o vinculo funcional com a Uniao, ao servidor que se
afastou para participar de curso de aperfeicoamento e foi aprovado
em novo concurso, deve ser concedida a vacancia, nao havendo,
por parte do servidor, a obrigacao de efetuar ressarcimento se nao
cumpriu o tempo ajustado, para repasse dos conhecimentos adqui-
ridos, no 6rgao de origem.
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Nao devera ser concedido afastamento no Pais ao servidor em
vias de responder a processo administrativo disciplinar, inclusive
sindicancia, que implique a impossibilidade de o mesmo compare-
cer prontamente perante a Comissao processante quando for con-
vocado.

O afastamento para fins de estudo ou aperfeicoamento podera
ser interrompido, durante o periodo correspondente a licenca a
gestante e reiniciado, apos o seu término, desde que devidamente
autorizado.

O afastamento para estudo ou aperfeicoamento, no Pais, podera
ser interrompido ou cancelado, nos casos de concessao de licenca
para tratamento de satde, por prazo superior a 15 (quinze) dias.

Nao serd interrompido ou cancelado o afastamento, quando
concedida licenca para tratamento de satde por prazo inferiora 15
(quinze) dias.

Em caso de interrupcao ou cancelamento do afastamento, devera
ser providenciada a alteracao do ato de concessao do afastamento.

O servidor afastado fara jus as férias relativas ao exercicio em
que retornar. Na hipotese em que o periodo de férias programadas
coincidir, parcial ou totalmente, com o periodo do afastamento, as
férias do exercicio correspondente serao reprogramadas, vedada a
acumulagao para o exercicio seguinte em decorréncia do afasta-
mento.

Como proceder:

Protocolar requerimento dirigido a chefia imediata;

Apresentar carta de aceitacao ou convite oficial;

Apresentar termo de compromisso e responsabilidade preenchi-
do e assinado;

Apresentar plano de trabalho ou disciplinas a serem cursadas;

Apresentar documento de concessao de bolsa em caso de afas-
tamento com 6nus.

Fundamento legal:

e Artigo 1° do Decreto n°® 91.800, de 18/10/1985 (DOU
21/10/1985).

e Artigo 47 do Anexo ao Decreto n® 94.664/1987 (DOU
24/7/1987).
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e Artigo 31 da Portaria MEC n° 475, de 26/8/1987 (DOU
31/8/1987).

e Artigo 96-A da Lei n°® 8.112/1990 acrescido pela Lei n°
11.907/2009 (DOU 3/2/2009).
Artigo 30 da Lei n® 12.772/2012 (DOU 31/12/2012)
Orientacao Normativa SRH n° 2/2011.

AFASTAMENTO PARA EXERCiCIO DE MANDATO ELETIVO

E o afastamento concedido a servidor investido em mandato ele-
tivo.

O que o servidor deve saber:

Em se tratando de mandato federal, estadual ou distrital, o servi-
dor ficara afastado do cargo, sem remuneracao.

Investido em mandato de Prefeito, serd afastado do cargo, sen-
do-lhe facultado optar pela sua remuneracao.

Quando investido no cargo de Vereador, o servidor optara por
uma das seguintes situacoes:

e Havendo compatibilidade de horério, percebera as van-
tagens de seu cargo efetivo, sem prejuizo da remunera-
¢ao;

e Nao havendo compatibilidade de horario, sera afastado
do cargo, sendo-lhe facultado, porém, optar pela remu-
neracao.

O servidor investido em mandato eletivo nao podera ser removi-
do ou redistribuido de oficio para localidade diversa daquela onde
exerce o mandato.

O periodo de afastamento para exercicio de mandato eletivo é
considerado como efetivo exercicio, exceto para progressao por
mérito.

O docente em regime de dedicacao exclusiva eleito para o exer-
cicio de mandato eletivo ficara, automaticamente, afastado deste
regime.

Na hipotese em que ocorrer afastamento do cargo efetivo, du-
rante o exercicio do mandato eletivo, o servidor contribuird para a
seguridade social como se em exercicio estivesse.

Como proceder:

Preencher Requerimento e anexar o diploma do cargo para o
qual foi eleito; a declaracao de opcao pela remuneracao do seu
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cargo ou do cargo eletivo, apos ciéncia da chefia imediata e dar
entrada no Protocolo Geral/DEPA.

Fundamento Legal:

e Artigo 38 da Constituicao Federal (Emenda Constitucio-
nal n°® 19/1998);

Artigos 94 e 102, inciso V, da Lei n® 8.112/1990.
Parecer DRH/SAF n° 314, de 6/8/90 (DOU 13/8/1990)
Parecer DRH/SAF n° 175, de 16/7/1991 (DOU 9/8/1991)
Orientacao Consultiva n°. 38/1998-DENOR/SRH/MARE

AFASTAMENTO PARA SERVIRA OUTRO ORGAO OU ENTIDADE
(CESSAO)

E o afastamento do servidor para servir a outro 6rgao ou entida-
de dos Poderes da Uniao, dos estados, ou do Distrito Federal e dos
Municipios.

O que o servidor deve saber:

A cessao podera ser concedida nas seguintes hipdteses:
e Para exercicio de cargo em comissao ou funcao de con-
fianca, em casos previstos em lei.
e Em casos previstos em lei (Presidéncia da Republica e
Tribunais Federais).

A cessao para 6rgaos ou entidades dos Estados, do Distrito Fe-
deral ou dos Municipios sera sempre para exercicio de cargo em
comissao ou funcao de confianga, com 6nus para o 6rgao cessiona-
rio, isto é, aquele que requisita o servidor.

No caso de cessdao para empresa publica ou sociedade de eco-
nomia mista, optando o servidor pela remuneracao do cargo efeti-
vo, a entidade cessiondria efetuara o reembolso das despesas reali-
zadas pelo 6rgao de origem.

As requisicoes para 6rgaos da Presidéncia da Republica sao ir-
recusaveis, por tempo indeterminado e deverdo ser prontamente
atendidas.

As cessdes para os Estados, Distrito Federal e Municipios, ou
no ambito do Poder Executivo Federal serao autorizadas pelo Mi-
nistério do Planejamento, Orcamento e Gestao, mediante porta-
ria publicada no Diério Oficial da Uniao, ficando condicionada a
anuéncia do Ministro de Estado da Educacao (no caso da UFMA).
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Como proceder:

Aguardar em exercicio a publicacao do ato e a apresentacao ao
6Orgao cessionario.

Fundamento Legal:

e Artigo 18 da Lei n® 8.112/1990 (DOU 12/12/190), com
a redacao dada pela Lei 9.527/1997 (DOU 11/12/1997).

e Artigo 93 § 1° ao 4° da Lei n° 8.112/1990 (DOU
12/12/1990), com a redacdo dada pelo art. 22 da Lei
8.270/1991 (DOU 19/12/91) e § 5° acrescentado pela
Lei n° 9.527/1997 (DOU 11/12/1997), com redacao
dada pela Lei 10.470/2002 (DOU 26/6/2002) e §§ 6° e
7° incluidos pela Lei n°® 10.470/2002 (DOU 26/6/2002).

e Artigo 102, inciso Il da Lei n° 8.112/1990 (DOU
12/12/1990).

AFASTAMENTO PARA SERVIR A JUSTICA ELEITORAL

E o afastamento para prestacio de servicos a Justica Eleitoral,
decorrente de convocacao do Juiz Eleitoral ou do Presidente do
Tribunal Superior Eleitoral, especificando a excepcionalidade da
requisicao.

O que o servidor deve saber:

As requisicoes poderao ser feitas:
e Pelo prazo de 1 (hum) ano, prorrogavel;
e Pelo prazo maximo e improrrogavel de 6 (seis) meses em
caso de acimulo ocasional de servigo na zona eleitoral;
e Por prazo certo, nao excedente a 1 (hum) ano, em caso
de nomeacao para cargo em comissao.

O servidor requisitado na forma do item “b” acima, terminado
o prazo de requisicao, somente apos 1 ano poderd ser novamente
convocado.

Salvo a hipotese de nomeacao para cargo em comissao, nao po-
derao ser requisitados ocupantes de cargos isolados, de cargos téc-
nicos ou cientificos, e de quaisquer cargos do magistério.

O servidor requisitado para o servico eleitoral conservara os di-
reitos e vantagens inerentes ao exercicio do cargo efetivo, devendo
0 6rgao requisitante confirmar a frequéncia mensal.

O servidor, quando convocado para compor as mesas recepto-
ras de votos ou juntas apuradoras nos pleitos eleitorais, tera, me-
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diante declaracao do respectivo Juiz Eleitoral, direito de se ausentar
das suas atividades no 6rgao de origem, pelo dobro dos dias de
convocacgao.

Fundamento Legal:

Artigo 93, inciso |, da Lei n® 8.112/1990.

Decreto n° 4.050/2001

Lei n°® 6.999/20/1982.

Artigo 365, da Lei n° 4.737, de 15/07/1965 (DOU
19/7/1965).

e Artigo 15 da Lei n°® 8.868/1994 (DOU 15/04/1994)

AJUDA DE CUSTO

Auxilio, com carater indenizatorio, que se destina a compensar
despesas de instalacao do servidor que, no interesse do servico,
passar a ter exercicio em nova sede.

O que o servidor deve saber:

A ajuda de custo é calculada sobre a remuneracao do servidor,
nao podendo exceder a importancia equivalente a trés meses.

A ajuda de custo correspondera a uma remuneragao, caso o ser-
vidor possua um dependente; a duas remuneracoes, caso o servi-
dor possua dois dependentes e a trés remuneracoes, caso o servi-
dor possua trés ou mais dependentes.

Considera-se dependente do servidor:

e 0 cOnjuge ou companheiro legalmente equiparado;

e o filho de qualquer condigdo ou enteado, bem como o
menor que, mediante autorizacao judicial, viva sob a sua
guarda e sustento;

e 05 pais, desde que, comprovadamente, vivam a suas ex-
pensas.

Atingida a maioridade, os dependentes citados no item “b” aci-
ma, perdem essa condicdo, exceto nos casos de: filho invélido e
estudante de nivel superior, menor de 24 anos, que nao exercga
atividade remunerada.

O servidor tera direito a passagens, preferencialmente, por via
aérea e transporte de mobilidrio e bagagem, inclusive de seus de-
pendentes.

Nao podera ser concedida ajuda de custo ao servidor que tenha
recebido indenizacao dessa espécie dentro do periodo de doze me-
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ses, imediatamente anterior; e ao recém-admitido, nomeado para
ter exercicio em local diferente daquele em que reside.

No transporte de mobiliario e bagagem sera observado o limite
maximo de 12m3 ou 4.500 Kg por passagem inteira, até duas pas-
sagens, acrescido de 3 m3 ou 900 Kg por passagem adicional, até
trés passagens.

O servidor que, atendido o interesse da administracao, utilizar
conducao propria no deslocamento para a nova sede, fara jus a
indenizacao da despesa do transporte, correspondente a 40% do
valor da passagem aérea no mesmo percurso, acrescida de 20% do
referido valor por dependente que o acompanhe, até o maximo de
trés dependentes.

O empregado doméstico somente sera considerando dependen-
te do servidor, para os fins de aquisicao de passagem, desde que
comprovada regularmente esta condicao.

Como proceder:

Preencher requerimento e dar entrada no Protocolo Geral ane-
xando os seguintes documentos:

e (Certidao de casamento ou declaracdo de unido estavel,
se for o caso;

e Certidao de nascimento dos filhos menores ou termo de
guarda;
Comprovante de residéncia atual;
Cépia do contracheque;
Copia da CTPS da empregada doméstica, para efeito ape-
nas de aquisicao de passagem se for o caso;

e Relacao dos objetos a serem transportados, com os res-
pectivos valores, para efeito de seguro de transportes, no

processo de transporte mobiliario.
Fundamento Legal:

e Artigos 51, inciso |I; 54 a 57; 238 e 242 da Lei n°
8.112/1990 (DOU 12/12/1990).

e Artigo53dalein®8.112/1990 (DOU 12/12/1990) com a
redacdo dada pela Lei n®9.527/1997 (DOU 12/12/1997).
Orientacao Normativa DRH/SAF n° 47 (DOU 7/1/1991).
Parecer SAF n° 259, de 21/08/91 (DOU 3/9/1991).
Parecer GQ-06, de 6/9/1993 (DOU 10/9/1993).

Parecer Normativo n® 1 de 17/3/1994 (DOU 23/3/1994).
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Decreto n° 1.445/1995 (DOU 6/4/1995).

Decreto n° 1.637/1995 (DOU 18/09/1995).

Artigo 4° do Decreto n° 1.840/1996 (DOU 21/3/1996).
Artigo 1°, paragrafo Unico, inciso Il da Lei n® 9.783/1999
(DOU 29/01/1999).

e Decreto n° 4.004/2001 (DOU 09/11/2001).

APOSENTADORIA

Consiste na passagem do servidor para a inatividade. Pode ser:
voluntaria, compulsoria ou por invalidez.

A — Regras da Lei n° 8.112/90 (até 16/12/98):

Aposentadoria Voluntaria por Tempo de Servico ou Idade

Com proventos integrais:

Aos 30 anos de servico, se mulher; e aos 35, se homem;
Aos 25 anos de servico em funcoes de magistério, se professora;
e aos 30 anos, se professor.

Com proventos proporcionais:

Aos 25 anos de servico, se mulher; e aos 30 anos, se homem;
Aos 60 anos de idade, se mulher; e aos 65 anos de idade, se
homem.

O que o servidor deve saber:

A aposentadoria voluntéria entrara em vigor a partir da data de
publicacao do respectivo ato no Diario Oficial da Uniao.

Como proceder:

Protocolar o requerimento com ciéncia da chefia imediata; ane-
xar copia da cédula de identidade, do CPF, do Gltimo contracheque
e da declaracao de bens (pode ser a que foi entregue ao Imposto
de Renda). Ainda, apresentar declaragoes de cargos e empregos, de
que nao acumula beneficios, de que nao é devedor do Erario pu-
blico e de que nao responde a processo administrativo disciplinar,
por fim, dar entrada no Protocolo Geral/DEPA.
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Aposentadoria Compulséria

Ocorrera no dia imediato ao que o servidor completar a idade
limite de permanéncia no servico publico, qual seja, 70 (setenta)
anos, independentemente de sexo, devendo se afastar de suas ati-
vidades nessa data.

O que o servidor deve saber:

O servidor ndo deve aguardar em servigo a publicacdo do ato
de aposentadoria. Deve afastar-se no dia imediato aquele em que
completou a idade limite de 70 anos.

Os proventos serao proporcionais ao tempo de servico.

Os proventos somente serao integrais se, ao completar 70 anos,
o servidor contar com tempo de contribuicao para aposentadoria
integral. (Obs.: neste caso, o servidor devera requerer a aposenta-
doria voluntaria, antes da data em que completa os 70 anos, pois se
ultrapassar esse limite, os proventos serdo integrais, mas calculados
pela Lei 10.887)

Como proceder:

Protocolar o requerimento com ciéncia da chefia imediata, e
anexar certidao de nascimento ou outro documento que comprove
a idade, bem como coépia do ultimo contracheque, do CPF e da de-
claracao de bens. Deve ainda, apresentar as declaracoes de cargos
e empregos; de que nao acumula beneficios; de que nao é devedor
do Erario publico e de que nao responde a processo administrativo
disciplinar, por fim, dar entrada no Protocolo Geral/DEPA.

Aposentadoria por Invalidez

O beneficio se da em virtude de acidente em servico, moléstia
profissional ou doenca grave, contagiosa ou incuravel, especificada
em lei, com proventos integrais, e nos demais casos, com proven-
tos proporcionais.

O que o servidor deve saber:

A concessao depende de laudo médico expedido por junta mé-
dica oficial.
A vigéncia € a partir da publicacao do respectivo ato.
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Sera concedida, no maximo, apés 24 meses, de afastamento por
motivo de doenca.

A aposentadoria pode ser concedida antes do prazo acima refe-
rido, se a junta médica oficial, em face das condicoes do servidor
ou da natureza da doenca, concluir, tao logo, pela sua incapacida-
de definitiva.

Sao doencas especificadas em lei e que motivam a aposentado-
ria por invalidez, com proventos integrais: tuberculose ativa; han-
seniase; alienacao mental; neoplasia maligna; esclerose multipla;
cegueira posterior ao ingresso no servico publico; paralisia irrever-
sivel e incapacitante; cardiopatia grave; doenca de Parkinson; es-
pondiloartrose anquilosante; nefropatia grave; estados avancados
do mal de Paget (osteite deformante); AIDS; outras que a lei indi-
car, com base na medicina especializada.

Os proventos sao, também, integrais nas hipoteses de acidente
em servico e moléstia profissional. Excluidas essas situacoes, os
proventos sao proporcionais ao tempo de contribuicao.

O servidor aposentado com provento proporcional ao tempo de
contribuicao, se acometido de qualquer doenca especificada em
lei, passara a perceber proventos integrais. Para tanto, devera for-
malizar pedido de integralizacdo de proventos, acompanhado de
laudo médico.

A comprovacao de que o inativo é portador de doenca especi-
ficada em lei acarreta, também, sua isencao do imposto de renda.

Como proceder:

Cumprir as orientacoes da junta médica oficial.

Apresentar cépia da cédula de identidade, do CPF, da cépia do
ultimo contracheque e da declaracao de bens. Deve preencher,
ainda, as declaracbes de cargos e empregos, de que nao acumula
beneficios, de que nao é devedor do erario publico e de que nao
responde a processo administrativo disciplinar.
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B — Regras gerais a partir de 16/12/98 (EMENDA CONSTITUCIO-
NAL N° 20/98)

Aposentadoria voluntaria

por tempo integral de contribuicdo com proventos correspon-
dentes a totalidade da remuneracao, desde que o servidor preen-
cha, cumulativamente, os seguintes requisitos:

e Tempo minimo de 10 anos de efetivo exercicio no servi-
¢o publico;

e Tempo minimo de 5 anos de efetivo exercicio no cargo
efetivo em que se dara a aposentadoria; e

® 60 anos de idade e 35 de contribuicao, se homem, e 55
anos de idade e 30 de contribuicao, se mulher.

por idade com proventos proporcionais ao tempo de contribui-
cao, desde que o servidor preencha, cumulativamente, os seguin-
tes requisitos:

e Tempo minimo de 10 anos de efetivo exercicio no servi-
¢o publico;

e Tempo minimo de 5 anos de efetivo exercicio no cargo
efetivo em que se dara a aposentadoria; e

® 65 anos de idade e 35 de contribuicao, se homem, e 60
anos de idade e 30 de contribuicao, se mulher.

Para céalculo dos proventos proporcionais sera considerado 1/35
da totalidade da remuneracao do servidor na véspera da concessao
do beneficio, por ano de contribuicao, se homem, e 1/30, se mu-
lher.

aposentadoria especial, com proventos integrais, de professor
que comprove tempo de efetivo exercicio das funcdes de magisté-
rio na educacdo infantil e no ensino fundamental e médio, exclusi-
vamente atividade docente, desde que preencha, cumulativamen-
te, os seguintes requisitos:

e Tempo minimo de 10 anos de efetivo exercicio no servi-
¢o publico;

e Tempo minimo de 5 anos de efetivo exercicio no cargo
efetivo em que se dara a aposentadoria; e

e 55 anos de idade e 30 de contribuicao se homem, e 50
anos de idade e 25 de contribuicao, se mulher.
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C - Regras de transicao (EC n°® 20/98):

Aposentadoria voluntaria com proventos integrais, ao servidor que
tenha ingressado regularmente em cargo efetivo até 16/12/98, des-
de que preencha, cumulativamente, os seguintes requisitos:

e 53 anos de idade, se homem, e 48 anos de idade, se
mulher;
e 5 anos de efetivo exercicio no cargo em que se dard a
aposentadoria; e
Tempo de contribuicao igual, no minimo, a soma de:
35 anos, se homem, e 30 anos, se mulher;
Um periodo adicional de contribuicao equivalente a
20% do tempo que, em 16/12/98, faltaria para atingir o
limite de tempo constante do item anterior.
com proventos integrais, ao servidor ocupante do cargo de pro-
fessor, que tenha ingressado regularmente em cargo efetivo até
16/12/98, desde que preencha, cumulativamente, os seguintes re-
quisitos:
e Tempo minimo de 10 anos de efetivo exercicio no servi-
co publico;
e Tempo minimo de 5 anos de efetivo exercicio no cargo
efetivo em que se dara a aposentadoria; e

e 55 anos de idade se homem, e 50 anos de idade, se mu-
[her.

Tera o tempo de efetivo exercicio na funcao exclusiva de magis-
tério, acrescido de 17%, se homem, e 20%, se mulher.

com proventos proporcionais ao tempo de contribuicao, ao
servidor que tenha ingressado regularmente em cargo efetivo até
16/12/98, desde que preencha, cumulativamente, os seguintes re-
quisitos:
e 53 anos de idade, se homem, e 48 anos de idade, se
mulher;
e 5 anos de efetivo exercicio no cargo em que se dard a
aposentadoria; e
e Tempo de contribuicao igual, no minimo, a soma de:
e 30 anos, se homem, e 25 anos, se mulher; e
e Um periodo adicional de contribuicdo eqtivalente
a 40% do tempo que, em 16/12/98, faltaria para
atingir o limite de tempo constante do item ante-
rior.

33 Guia do Servidor |-




O que o servidor deve saber:

Proventos é a denominacao da remuneracao do servidor apo-
sentado.

O célculo dos proventos serao equivalentes a 70% da remune-
ragcao integral.

O tempo de servigco para aposentadoria é contado como tempo
de contribuicao.

Tempo ficticio é aquele em que nao ha simultaneamente presta-
cao de servico e a correspondente contribuicdo social, a exemplo
de: tempo contado em dobro da licenca-prémio por assiduidade
nao gozada; tempo de servico prestado as Forcas Armadas, em
operacao de guerra, contado em dobro; tempo em que o candidato
esteve participando de curso de formacao relativo a etapa de con-
curso publico, se nao houver contribuicao para qualquer regime de
previdéncia.

E assegurada, para fins de aposentadoria, a contagem reciproca
do tempo de contribuicao na administracao publica e na atividade
privada, rural e urbana, desde que nao haja concomitancia nos pe-
riodos de prestacdo das atividades.

A Emenda Constitucional n°> 20/98 (EC 20/98), publicada no
DOU de 16/12/98, estabeleceu novas normas para aposentadoria,
criando trés situacoes distintas para os servidores:

SITUACAO DO SERVIDOR APOSENTADORIA

Pelas regras entao vigentes, computando, inclusive, o

tempo ficticio, preservada a opcao pelas regras gerais

ou de transicdo, definidas pela Emenda Constitucional
n° 20/98

Em 16/12/98 ja havia
cumprido todos os requisitos
para aposentadoria

Pela regra geral ou de transicado instituida através da
Admitido até 16/12/98 EC n° 20/98, inclusive o tempo ficto, exceto para
aposentadoria especial

Somente pelas regras gerais constantes da Emenda

Admitido apds 16/12/98 Constitucional n° 20/98

S6 é permitida aposentadoria especial para o grupo magisté-
rio superior, nas universidades, para aqueles docentes que em
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16/12/98 ja preenchiam todos os requisitos para aposentadoria pe-
las normas entao vigentes.

Os proventos nao poderao exceder a remuneracao do servidor
no cargo efetivo em que se der a aposentadoria.

Nao é permitida a percepcao de mais de uma aposentadoria
pelo regime proprio da previdéncia social do servidor publico, ex-
ceto se decorrente de cargos acumulaveis na atividade.

As vantagens fixas incorporam-se aos proventos, independente-
mente do tempo que tenham sido percebidas.

Os adicionais de insalubridade, periculosidade e de irradiacao
ionizante nao se incorporam aos proventos da aposentadoria.

Como proceder:

Preencher requerimento, dar ciéncia a chefia imediata, e anexar
copia da cédula de identidade, do CPF, do ultimo contracheque e
da declaracao de bens. Deve preencher, ainda, as declaragoes de
cargos e empregos, de que nao acumula beneficios, de que nao é
devedor do erario publico e de que nao responde a processo admi-
nistrativo disciplinar. Dar entrada no Protocolo Geral.

D - Regras a partir da Edicao da EC n° 41 (31/12/2003):

Os servidores abrangidos pelo regime de previdéncia poderao

obter aposentadoria:

e Por invalidez permanente, sendo os proventos propor-
cionais ao tempo de contribuicao, exceto se decorrente
de acidente em servico, moléstia profissional ou doenca
grave, contagiosa ou incuravel, na forma da lei;

e Compulsoriamente, aos 70 anos de idade, com proven-
tos proporcionais ao tempo de contribuicao;

¢ Voluntariamente

com proventos calculados de acordo com o tempo de contri-
buicao, considerando-se as remuneragoes utilizadas como base
para as contribuicoes para os regimes de previdéncia previstos no
artigo 201 da CF (carater contributivo e de filiacao obrigatoria),
para aquele servidor que tiver ingressado regularmente em cargo
efetivo na Administracdo Publica direta, autarquica e fundacional,
até 16/12/98 quando, cumulativamente, preencher os seguintes re-
quisitos:

e 53 anos de idade, se homem, e 48 anos de idade, se
mulher;

35 Guia do Servidor [




VFMg

e 5 anos de efetivo exercicio no cargo em que se der a
aposentadoria;

e Contar tempo de contribuicao igual, no minimo, a soma
de 35 anos, se homem, e 30 anos, se mulher; e

e Um periodo adicional de contribuicao equivalente a
20% do tempo que, na data de publicacao da EC 20/98
(16/12/98), faltaria para atingir o limite de tempo cons-
tante do item anterior.

O que o servidor deve saber:

O servidor que cumprir as exigéncias para aposentadoria na for-
ma acima transcrita terd os seus proventos de inatividade reduzidos
para cada ano antecipado em relacao aos limites de idade estabe-
lecidos pelo artigo 40, § 1°, 11, “a”, e § 5° da Constituicao Federal,
quais sejam, respectivamente:

® 60 anos de idade e 35 de contribuicao, se homem, e 55
anos de idade e 30 de contribuicao, se mulher;

e Requisitos de idade e de tempo de contribuicao reduzi-
dos em 5 anos, em relacdao ao disposto no item acima,
para o professor que comprove exclusivamente tempo de
efetivo exercicio das funcdes de magistério na educacao
infantil e no ensino fundamental e médio.

Na seguinte proporcao:

* 3,5% para aquele que completar as exigéncias para apo-
sentadoria na forma do caput do artigo 40 da CF (redacao
atual), até 31/12/ 2005;

® 5% para aquele que completar as exigéncias para apo-
sentadoria na forma do caput do artigo 40 da CF (redacao
atual), partir de 1° de janeiro de 2006.

O servidor que tenha completado as exigéncias para aposenta-
doria voluntaria estabelecidas no item anterior, e que opte por per-
manecer em atividade fara jus a um abono de permanéncia equi-
valente ao valor da sua contribuicdo previdenciaria até completar
as exigéncias para aposentadoria compulsdria.

Com proventos integrais, que corresponderao a totalidade da
remuneracao do servidor no cargo efetivo em que se der a aposen-
tadoria, na forma da lei, quando, observadas as reducoes de idade
e tempo de contribuicdo contidas no § 5° do artigo 40 da CF (5
anos, em relacdo para o professor que comprove exclusivamente
tempo de efetivo exercicio das funcées de magistério na educacao
infantil e no ensino fundamental e médio), ressalvado o direito de
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opcao a aposentadoria pelas normas estabelecidas pelo artigo 40
da Constituicao Federal (nova redacao) ou pelas regras estabeleci-
das pelo artigo 2° da EC n°® 41/2003 (veja item 3.1.), o servidor da
Uniao, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, incluidas
suas autarquias e fundagoes, que tenha ingressado no servico pu-
blico até 31/12/2003, podera aposentar-se, desde que preencher,
cumulativamente, as seguintes condicoes:
e 60 de idade, se homem, e 55 anos de idade, se mulher;
e 35 anos de contribuicao, se homem, e 30 anos de contri-
buicao, se mulher;
20 anos de efetivo exercicio no servico publico; e
10 anos de carreira e 5 anos de efetivo exercicio no cargo
em que se der a aposentadoria.

O que o servidor deve saber:

Os proventos das aposentadorias serdao revistos na mesma pro-
porcao e na mesma data, sempre que se modificar a remuneragao
dos servidores em atividade, na forma da lei, observado o disposto
no inciso XI do artigo 37 da Constituicao Federal.

O professor, servidor da Uniao, dos Estados, do Distrito Federal
e dos Municipios, incluidas suas autarquias e fundacoes, que, até
31/12/98, tenha ingressado, regularmente, em cargo efetivo de ma-
gistério e que opte por aposentar-se com proventos calculados de
acordo com o tempo de contribuicdo, considerando-se as remune-
racoes utilizadas como base para as contribuicoes para os regimes
de previdéncia previstos no artigo 201 da CF (carater contributivo
e de filiacao obrigatéria), terd o tempo de servico apurado até aque-
la data contado com o acréscimo de 17%, se homem, e de 20%,
se mulher, desde que se aposente, exclusivamente, com tempo de
efetivo exercicio nas funcoes de magistério, observando os fatores
de reducéo (3,5% e 5%), explicitados anteriormente.

O servidor de que tenha completado as exigéncias para apo-
sentadoria voluntaria estabelecidas no item anterior, e que opte
por permanecer em atividade fara jus a um abono de permanéncia
equivalente ao valor da sua contribuicao previdenciaria até com-
pletar as exigéncias para aposentadoria compulsoria.
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Outras informacoes:

E assegurada a concessdo, a qualquer tempo, de aposentadoria
aos servidores publicos que até 31/12/2003 tenham cumprido to-
dos os requisitos para obtencao do beneficio, com base nos crité-
rios da legislacao entao vigente.

Os proventos da aposentadoria a ser concedida aos servidores
publicos referidos no item anterior, em termos integrais ou propor-
cionais ao tempo de contribuicao ja exercido até 31/12/2003 serao
calculados de acordo com a legislacao em vigor a época em que
foram atendidos os requisitos nela estabelecidos para a concessao
do beneficio ou nas condi¢des da legislacao vigente.

Os servidores inativos da Unido, dos Estados, do Distrito Federal
e dos Municipios, incluidas suas autarquias e fundacoes, em gozo
de beneficio em 31/12/2003, bem como os que completaram os
requisitos naquela data e que venham a se aposentar a qualquer
tempo, contribuirao para o custeio do regime de que trata o artigo
40 da Constituicao Federal (carater contributivo e solidario), com
percentual igual ao estabelecido para os servidores titulares de car-
gos efetivos.

A contribuicao para o regime geral de que trata o artigo 201 da
Constituicao Federal incidird apenas sobre a parcela dos proventos
que supere:

® 50% do limite maximo, para os servidores inativos dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios;

® 60% do limite maximo, para os servidores inativos da
Uniao.

O limite maximo para o valor dos beneficios do regime geral de
previdéncia social foi fixado em R$ 2.400,00, devendo, a partir de
31/12/2003, ser reajustado de forma a preservar, em carater perma-
nente, seu valor real, atualizado pelos mesmos indices aplicados
aos beneficios do regime geral de previdéncia social.

Fundamento Legal:

Artigo 40, da Constituicao Federal;
Artigos 186 a 191 da Lei n°® 8.112/1990.
Lei n°® 7.713, de 22/12/88 (DOU 23/12/88) alterada pela
Lei n°® 8.541, de 23/12/92 (DOU24/12/92)
e Lein®10.887/04, de 18/06/2004 (DOU 21/06/2004).

ﬁ; Guia do Servidor 38



e Orientagao Normativa MPS/SPS n° 1, de 22/07/10 (DOU
27/07/10).

e Orientagao Normativa SRH/MPOG n° 8, de 05/11/10
(DOU 08/11/10).
Orientacao Normativa SRH/MPOG n° 9, de 05/11/10.
Orientacao Normativa SRH/MPOG n° 10, de 05/11/10
(DOU 08/11/10).

e Emendas Constitucionais de n° 20/98, 41/03, 47/2005
e 70/2012

e Mandados de Injuncao n°s 1.554 (FASUBRA) e 880 (AN-
DES).
Nota Técnica n°186/09/COGES/DENOP/SRH.
Resolugao n° 37, de 20/09/95, do Tribunal de Contas da
Uniao.

e Instrucao Normativa Interministerial MARE/MF n° 2, de
26/06/97 (DOU 01/07/97).

e Instrucao Normativa/TCU n° 16, de 29/09/97 (DOU
09/10/97).

e Instrucao Normativa SEAP n° 5, de 28/04/99 (DOU
29/04/99).
Orientacao Normativa/SRH n° 8, de 05/11/10.
Orientacao Normativa/SEGEP n° 6, de 25/07/2012 (DOU
27/07/2012).
Lei n® 8.541/92 (DOU 24/12/92).
Lei n® 11.052/04 (DOU 30/12/04).
Resolugcao TCU n° 255, de 26/09/91 (DOU 02/10/91).

AUXILIO-ALIMENTACAO

Vantagem mensal em pecunia, por dia trabalhado, com carater
indenizatorio.

O que o servidor deve saber:

O auxilio alimentacdo é inacumulavel com outros similares.

O servidor que acumular, licitamente, dois cargos, fara jus a per-
cepcao de um dnico beneficio, mediante opcao.

O auxilio-alimentagao sera concedido nos seguintes afastamen-
tos, considerados como efetivo exercicio:
Um dia para doacao de sangue;
Dois dias para se alistar como eleitor;
Oito dias consecutivos em razao de:
Casamento;
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e Falecimento do conjuge, companheiro, pais, madrasta
ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tu-
tela e irmaos;

Férias;

Exercicio de cargo em comissdo ou equivalente, em or-
gao ou entidade dos Poderes da Uniao, dos Estados, Mu-
nicipios e Distrito Federal;

e Exercicio de cargo ou funcao de governo ou administra-
c¢ao, em qualquer parte do territério nacional, por no-
meacao do Presidente da Republica;

e Participacdao em programa de treinamento regularmente
instituido, conforme
Dispuser o regulamento;

Desempenho de mandato eletivo federal, estadual, mu-
nicipal ou do Distrito Federal;

e Juri e outros servicos obrigatérios por lei;

Nao fard jus ao beneficio o servidor:

Afastado ou em licenca sem remuneracao;

Afastado por motivo de suspensao, inclusive afastamento
preventivo ou por motivo de reclusao;

e Aposentadoria;

e Falta nao justificada.

O auxilio-alimentacao tem caréter indenizatorio, portanto nao
serd incorporado a remuneracao.

O auxilio é equivalente a 22 (vinte e dois) dias trabalhados.

O auxilio-alimentacao nao é rendimento tributavel.

As diarias sofrerao desconto correspondente ao auxilio-alimen-
tacao a que fizer jus o servidor, exceto aquelas eventualmente pa-
gas em finais de semana e feriados, observada a proporcionalidade

Como proceder:
Preencher termo de opcao.
Fundamento Legal:

e Artigo 22 da Lei n° 8.460, de 17/09/1992 (DOU
18/09/1992) alterado pelo artigo 3° da Lei n® 9.527, de
10/12/1997 (DOU 11/12/1997).

Decreto n° 3.887, de 16/08/01 (DOU 17/08/2001).
Oficio-Circular n® 03/SRH/MP, de 1°/02/2002.
Orientacao Normativa DENOR/SRH/MPOG n° 7, de
15/05/1999.
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AUXILIO-FUNERAL

Beneficio pago a familia do servidor falecido, ativo ou inativo,
ou a terceiro que tenha custeado as despesas com funeral.

O que o requerente deve saber:

Corresponde a um més da remuneragao ou provento que o ser-
vidor percebia a época do falecimento.

Em caso de custeamento por terceiros, estes serao indenizados
no valor da despesa comprovada mediante nota fiscal, limitado ao
equivalente a um més de remuneragao ou provento do servidor.

Se o servidor acumulava cargos, legalmente, o auxilio sera pago
somente em razao do cargo de maior valor.

Em casos de falecimento de servidor, em servico, fora do local
de trabalho, inclusive no exterior, as despesas de transporte do cor-
po correrao por conta da UFMA.

A solicitacao deste beneficio prescreve em 5 (cinco) anos.

Nao ha previsao legal para pagamento de auxilio-funeral em vir-
tude do falecimento de dependente(s) do servidor, tampouco pelo
falecimento de pensionista.

Como proceder:

Protocolar requerimento na DEPA, anexando os seguintes docu-
mentos:
Atestado de 6bito;
Comprovante de despesas com o funeral em nome do
requerente;
Copias do CPF e da cédula de identidade do requerente;
Dados bancarios.

Fundamento Legal:

e Artigos 226 a 228 e 241 e paragrafo Gnico da Lei n°
8.112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90).

e Orientagdao Normativa DRH/SAF n° 101, de 11/12/91
(DOU 12/12/91).
Memorando MEC/SA/SAA s/n°, de 03/05/00.
Oficio COGLE/SRH/MP n° 111, de 06/05/02.
Acordao TCU-12 Camara n° 867, de 06/05/2003 (DOU
14/05/03).

e Acérdao TCU - Plenario n°® 294, de 31/03/04 (DOU
07/04/04).
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AUXILIO NATALIDADE

Beneficio devido por motivo de nascimento de filho, inclusive
nos casos de natimorto, destinado a auxiliar despesas do parto.

O que o servidor deve saber:

O auxilio equivale ao valor do menor vencimento do servico pu-
blico federal, ou seja, corresponde ao valor de um salario minimo
vigente no més do nascimento.

Caso a parturiente nao seja servidora, o auxilio serd pago ao
conjuge ou companheiro servidor publico.

Se o parto for multiplo, o valor do auxilio serd acrescido em
50% (cinquenta) para cada filho.

Se os pais forem servidores, s6 um tem direito a receber o be-
neficio.

O direito de requerer o auxilio-natalidade prescreve apés 5 (cin-
co) anos do nascimento da crianca.

Como proceder:

Protocolar o requerimento anexando cépia da certidao de nas-
cimento, na DEPA.

Fundamento Legal:
e Artigo 196 da Lei n° 8.112, de 11/12/1990 (DOU

12/12/1990).

e Orientagio Normativa DRH/SAF n° 22 (DOU
28/12/1990).

e Oficio-Circular SRH/MARE n° 11, de 12/04/1996 (DOU
15/04/1996).

AUXILIO PRE-ESCOLAR

Beneficio concedido ao servidor em efetivo exercicio, por de-
pendente, na faixa etaria compreendida entre o nascimento até os
seis anos de idade.

O que o servidor deve saber:

Consideram-se dependentes para fins desse beneficio o filho, o
menor sob guarda ou tutela, ou o enteado, desde que comprovada
tal situacao.
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No caso de dependentes com deficiéncia, considera-se como
limite para pagamento, a idade mental correspondente a fixada,
comprovada mediante laudo médico.

O valor-teto do beneficio, entendido como limite mensal maxi-
mo, por dependente, sera estabelecido pelo Ministério do Planeja-
mento, considerando as diferencas das mensalidades escolares nas
diversas regioes e a cota-parte do servidor varia de 5 (cinco) a 25%
(vinte e cinco), de acordo com a sua faixa de remuneracao.

O beneficio nao seré pago:

e Cumulativamente ao servidor que exerca mais de um
cargo acumulavel;

e Simultaneamente ao servidor e conjuge ou companheiro
(a).

Na hipétese de divorcio ou separacao judicial, sera concedido
ao servidor que mantiver a crianca sob guarda.

O servidor perdera o beneficio:

e No més subsequente ao que o dependente completar
sete anos de idade cronolégica ou mental;
Quando ocorrer 6bito do dependente;

e Quando estiver de licenca para tratar de interesses parti-
culares;

e Na ocorréncia de sua aposentadoria ou 6bito.

A concessao do auxilio é devida a partir da data do requerimen-
to, ndo cabendo pagamento retroativo.

Como proceder:

Protocolar requerimento, anexando cépia dos seguintes docu-

mentos:
e (Certidao de nascimento do dependente, termo de ado-
¢ao ou de guarda e responsabilidade;
¢ Laudo médico, no caso de dependente com idade mental
até seis anos;
e Declaracgao do servidor de que o conjuge ou companhei-
ro nao percebe beneficio similar.

Fundamento Legal:

Decreto n® 977, de 10/11/1993 (DOU 11/11/1993).
Instru¢ao Normativa SAF n° 12, de 23/12/1993 (DOU
28/12/1993).

e Portarian® 82, de 11/01/1994 (DOU 12/01/1994).
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e Oficio-Circular SRH/MARE n° 23, de 10/06/96 (DOU
11/06/1996).

AUXILIO RECLUSAO

Beneficio concedido a familia do servidor ativo por motivo de
prisao do mesmo.

O que o requerente deve saber:

Os familiares do servidor, para fins de percepcao do auxilio, em
ordem de prioridade, sdo: o conjuge ou companheiro, os filhos e
0S pais.

O beneficio s6 sera concedido, quando a remuneracao bruta
mensal do servidor for igual ou inferior a R$ 376,60.

O auxilio corresponde a 2/3 da remuneracao do servidor, duran-
te o periodo de duracao de sua prisao em flagrante ou preventiva,
determinada pela autoridade competente.

O auxilio correspondera a metade da remuneracao, caso o ser-
vidor venha a ser condenado, por sentenca definitiva, a pena que
nao determine a perda do cargo.

O pagamento do auxilio cessara a partir do dia imediato aquele
em que o servidor for posto em liberdade, ainda que condicional,
cabendo a familia comunicar a ocorréncia ao Departamento de
Pessoal.

Como proceder:

Em caso de prisao em flagrante ou preventiva:

e Requerimento acompanhado de comprovacao do laco
familiar, ou seja: certidao de casamento (para conjuge),
certidao de nascimento (para filho), termo de adocao
(para filho adotivo), certidao de nascimento do servidor
(para pai ou mae do mesmo), comprovante de situacao
(para companheiro); certidao ou atestado fornecido pela
Secretaria de Estado da Seguranca Publica informando a
data e os motivos da prisao.

Em caso de condenacao por sentenca definitiva:
e Requerimento acompanhado de comprovacao do laco
familiar mencionado e certidao de sentenca condenaté-
ria.
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Fundamento Legal:

e Artigo229dalein®8.112,de 11/12/90 (DOU 12/12/90).

e Portaria Normativa SRH N° 6, de 13 de maio de 1999
(DOU 14/05/99).

e Nota Informativa 609/2010/CGNOR/DENOP/SRH/MP.

AUXILIO TRANSPORTE

Vantagem paga em pecunia, em virtude das despesas com des-
locamento no trajeto residéncia - trabalho - residéncia, ao servidor
que comprovadamente utilizar transporte coletivo, bem como os
contratados temporariamente, na forma da Lei n°® 8.745/1993.

O que o servidor deve saber:

A indenizacao depende de prévia comprovacao do gasto com a
despesa de transporte.

O valor mensal do auxilio-transporte sera apurado a partir da
diferenca entre o valor diario total da despesa com transporte co-
letivo e o desconto de 6% do vencimento do cargo efetivo ou em
Comissao.

Para o desconto servira como base de célculo o valor do venci-
mento proporcional a 22 dias de trabalho.

A diferenca entre o percentual de 6% e a efetiva despesa com
transporte coletivo sera retribuida pela Uniao, em pecunia.

Nao fara jus ao beneficio, nos seguintes casos:

Férias;

Licencas: prémio por assiduidade; para atividade poli-

tica; para tratar de interesses particulares; maternidade;

paternidade; a adotante; para capacitagao; por motivo de

afastamento do conjuge; doenca em pessoa da familia e

para tratamento de saude;

Qualquer licenca ou afastamento sem vencimento;

Afastamento em missao ou estudo no exterior;

Acidente em servico ou doenca profissional;

Afastamentos por motivo de reclusao; por motivo de

pena disciplinar de suspensao, inclusive em carater pre-

ventivo; para mandato eletivo; afastamento para servir a

outro 6rgao ou entidade, no pais;

e Disponibilidade por extincao do érgao ou entidade, ou
por expressa determinacao legal;
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* Aposentadoria;

e Programa de treinamento fora da sede;

e Auséncia para doacao de sangue, alistamento eleitoral,
casamento ou luto.

As diarias sofrem o desconto do auxilio-transporte, exceto aque-
las pagas nos finais de semana.
O auxilio-transporte ndo é rendimento tributavel.

Como proceder:

Firmar termo de opcao junto a Divisao de Direitos e Deveres/
PRH, apresentando comprovante de endereco.

Fundamento Legal:

Medida Proviséria n° 1.783, de 14/12/98 (DOU 15/12/98) e
suas reedicoes.

Decreto n°® 2.880, de 15/12/98 (DOU 16/12/98).

Orientacao Normativa n° 3, de 23 de junho de 2006.

Orientagao Consultiva n® 030/97-DENOR/SRH.

AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO/CONTRIBUICAO

E o registro do servico prestado a outra instituicao, seja ptblica,
privada ou de economia mista, atestado mediante documento ha-
bil, qual seja, certidao de tempo de servico/contribuicao.

O que o servidor deve saber:

A apuracao desse tempo sera em dias, convertidos em anos,
considerando o ano com 365 dias.

O tempo de servico prestado a 6rgaos publicos serd atestado
por certidao expedida pelos préprios 6rgaos. Nos demais casos,
deverao ser comprovados mediante certidao do INSS, inclusive o
justificado judicialmente.

Conta-se para todos os fins:

e tempo de servico publico federal;

e tempo de servico militar prestado as Forcas Armadas, ex-
ceto ao Tiro de Guerra;

e tempo de aluno aprendiz de escola técnica federal, des-
de que remunerado pelos cofres publicos.

Para fins de aposentadoria e disponibilidade:

e tempo de servico em atividade privada ou fundacdes de
direito privado;
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tempo de servico publico estadual e municipal;

e conta-se em dobro, o periodo de licenca prémio por assi-
duidade nao gozada.

Apenas para fins de aposentadoria:

e tempo de servico prestado em empresas publicas ou so-
ciedades de economia mista;

e tempo de Tiro de Guerra;

e tempo de servico prestado em organismo internacional.

E permitida a contagem reciproca de tempo de servico publico e
privado, vedada a contagem cumulativa.

O tempo de servico, retribuido mediante recibo ou prestado gra-
tuitamente ndo é considerado.

O servidor podera solicitar a subtracao (desaverbacao) de pe-
riodos ja averbados, exceto os referentes a tempos de servico pres-
tados a UFMA, para fins de averbacdao em outro 6rgao, desde que
nao tenham surtido efeitos juridicos ou financeiros.

Outras informacoes:

O tempo de contribuicdo para Regime Proprio de Previdéncia
Social - RPPS devera ser provado com Certidao de Tempo de Con-
tribuicao - CTC fornecida pela unidade gestora do RPPS ou, excep-
cionalmente, pelo 6rgao de origem do servidor, desde que devida-
mente homologada pela respectiva unidade gestora do RPPS. (Art.
2° da Portaria MPS n° 154, de 15/05/08 — DOU de 16/05/08)

Somente podera ser averbada a CTC datilografada ou digitada
contendo numeracao Unica no ente federativo emissor, nao poden-
do conter espacos em branco, emendas, rasuras ou entrelinhas que
nao estejam ressalvadas antes do seu desfecho. (§ 2° do Art. 2° da
Portaria MPS n° 154, de 15/05/08 — DOU de 16/05/08)

O tempo de contribuicao para o Regime Geral de Previdéncia
Social - RGPS devera ser comprovado com CTC fornecida pelo
setor competente do Instituto Nacional do Seguro Social - INSS.
(Art. 3° do § 2° da Portaria MPS n° 154 de 15/05/08 — DOU de
16/05/08).

Somente podera ser averbado o tempo de servico/contribuicao,
para fins de concessao de aposentadoria, na forma de contagem

reciproca, se a CTC contiver os seguintes requisitos:
e Orgao expedidor;

47 Guia do Servidor [ . ;




VFMg

Nome do servidor, matricula, RG, CPF, sexo, data de nas-
cimento, filiacao, PIS ou PASEP, cargo efetivo, lotacao,
data de admissao e data de exoneracao ou demissao;
Periodo de contribuicao ao RPPS, de data a data, com-
preendido na certidao;

Fonte de informacao;

Discriminacao da frequéncia durante o periodo abrangi-
do pela certidao, indicadas as alteracoes existentes, tais
como faltas, licencas, suspensoes e outras ocorréncias;
Soma de tempo liquido.

Declaracao expressa do servidor responsavel pela certi-
dao indicando o tempo

Liquido de efetiva contribuicao em dias, ou anos, meses
e dias;

Assinatura do responsavel pela emissao da certidao e do
dirigente do 6rgao

Expedidor;

Indicacao da lei que assegure ao servidor aposentadorias
voluntarias por idade e por tempo de contribuicao e ida-
de, aposentadorias por invalidez e compulsoria e pensao
por morte, com aproveitamento de tempo de contribui-
cao prestado em atividade vinculada ao RGPS ou a outro
RPPS;

Documento anexo contendo informacao dos valores das
remuneracoes de

Contribuicao, por competéncia, a serem utilizados no
calculo dos proventos da

Aposentadoria; e

Homologacao da unidade gestora do RPPS, no caso da
certidao ser emitida por outro 6rgao da administracao
do ente federativo. (Art. 6° da Portaria MPS n° 154, de
15/05/08)

O ente federativo devera adotar os modelos de CTC e de Rela-
cao das Remuneracoes de Contribuicoes conforme definido na Por-
taria MPS n°® 154 de 15/05/08. (Art. 6°, paragrafo tnico da Portaria
MPS n° 154 de 15/05/08)

A CTC devera compor o processo de averbacao de tempo de
contribuicao perante o regime instituidor do beneficio, bem como
o processo da posentadoria em que houver a contagem reciproca
de tempo de contribuicao. (§ 1° do Art. 7° da Portaria MPS n° 154

de 15/05/08)

Nao serao averbadas as CTCs que contenham:
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e A contagem de tempo de contribuicao de atividade pri-
vada com a de servico publico ou de mais de uma ativi-
dade no servico publico, quando concomitantes;

e Periodo que ja tenha sido utilizado para a concessao de
aposentadoria, em qualquer regime de previdéncia so-
cial;

e Periodo ficticio, salvo se o tempo ficticio tiver sido conta-
do até 16 de dezembro de 1998 como tempo de servico
para efeito de aposentadoria, conforme previsao legal;

e Com conversao de tempo de servico exercido sob con-
dicoes especiais em tempo de contribuicao comum. (Art.
11 da Portaria MPS n° 154, de 15/05/08).

Para fins de averbacao, entende-se como tempo ficticio aquele
considerado em lei como tempo de contribuicdo para fins de con-
cessao de aposentadoria sem que tenha havido, por parte do servi-
dor, a prestacao de servico ou a correspondente contribuicao. (§ 1°
do Art. 11 da Portaria MPS n° 154, de 15/05/08)

A averbacao de tempo de servico, para efeito de aposentadoria,
cumprido até 16 de dezembro de 1998, desde que autorizado por
lei, sera contado como tempo de contribuicao. (§ 2° do Art. 11 da
Portaria MPS n° 154 de 15/05/08).

A averbacao de tempo de servico, certificado por RPPS, mesmo
posterior a 16 de dezembro de 1998, sera permitida ainda que nao
tenha havido o recolhimento da contribuicao por falta de aliquo-
ta de contribuicdo instituida pelo ente, desde que tenha havido a
contraprestacao do servico, devendo constar os valores das remu-
neracdes percebidas no periodo. (§ 3° do Art. 11 da Portaria MPS
n° 154, de 15/05/08).

Como proceder:

Protocolar requerimento, anexando o original ou cépia autenti-
cada da certidao e declaracao de nao averbacao do referido tempo
em qualquer 6rgao publico ou privado, na DEPA. No caso de desa-
verbacao, informar o periodo a ser desaverbado (inicio e término),
a finalidade da desaverbacao e o 6rgao onde sera averbado.

Fundamento Legal:

Decreto-Lei n°® 4.073, de 31/01/42 (DOU 09/02/42);
e |ein®3.552,de 16/02/59 (DOU 17/02/59);
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Lein®9.717, de 27/11/98 (DOU 28/11/98);
Decreto n° 3.048, de 06/05/99 (DOU 07/05/99, publica-
cao retificada em 21/06/99);
e Artigos 100 a 103 da Lei n° 8.112, de 11/12/90 (DOU
12/12/90);
Lei n°® 6.226, de 14/07/95 (DOU 15/07/1975).
Nota Informativa n° 314/11/CGNOR/DNOP/SRH/MP;
Parecer/MP/CONJUR/RA/N® 1.041-2.9/2005;
Acoérdao 2.024/2005 — Plenério TCU;
Portaria MPS n° 154, de 15/05/2008 (DOU 16/05/1998).

ASSISTENCIA A SAUDE SUPLEMENTAR

Beneficio concedido ao servidor, ativo ou inativo, e seus depen-
dentes e pensionistas, com vistas a assisténcia médica, hospitalar,
odontoloégica, psicoldgica e farmacéutica.

A diretriz basica do beneficio consiste na implementacao de
acoes preventivas voltadas para a promocao da saude, podendo
ser prestada pelo Sistema Unico de Satde — SUS, diretamente pelo
orgao ou entidade ao qual estiver vinculado o servidor, ou median-
te convénio ou contrato, ou ainda na forma de auxilio, mediante
ressarcimento parcial do valor despendido pelo servidor, seus de-
pendentes e pensionistas, com planos ou seguros privados de assis-
téncia a saude, na forma estabelecida em regulamento.

Requisito basico

Ser servidor efetivo.

e Ser titular do plano de saude;

e Os dependentes deverao constar nos registros cadastrais
do servidor.

Como proceder

Para a modalidade ressarcimento:

e Requerimento do servidor.

e (Copia do contrato com a operadora do seu plano de sau-
de.
Comprovante de pagamento da sua mensalidade.
Declaracao da operadora do plano de saude, contendo
nome completo, grau de

e parentesco e idade dos dependentes, bem como o nu-
mero do registro da operadora na Agéncia Nacional de
Saude.
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e (Copiado CPF e RG do titular e de seus dependentes para

fins de plano de satde.

Copia do comprovante de residéncia.

Comprovante de matricula atualizado de Instituicao de
Ensino Regular reconhecida pelo MEC, caso o(a) filho(a)
ou dependente legalmente constituido esteja na faixa eta-
ria entre 21 e 24 anos.

e (Copia de certidao de casamento ou escritura publica de-
claratéria de unido estavel com o(a) companheiro(a) ou
relacao homoafetiva.

Para as modalidades convénio e contrato:

e Requerimento do servidor.

e (Cobpiado CPF e RG do titular e de seus dependentes para
fins de plano de saude.

Cépia do comprovante de residéncia.

Comprovante de matricula atualizado de Instituicao de
Ensino Regular reconhecida pelo MEC, caso o(a) filho(a)
ou dependente legalmente constituido esteja na faixa eta-
ria entre 21 e 24 anos.

e (Copia de certidao de casamento ou escritura publica de-
claratéria de uniao estavel com o(a) companheiro(a) ou
relacdo homoafetiva.

Outras informacoes:

1. De acordo com a Portaria n° 05/2010, sao beneficiarios do
plano de assisténcia a saude:

| - na qualidade de servidor, os inativos e os ocupantes de car-
go efetivo, de cargo comissionado ou de natureza especial e de
emprego publico, da Administracao Publica Federal direta, suas
autarquias e fundacoes.

Il - na qualidade de dependente do servidor:

a) O conjuge, o companheiro ou companheira de uniao estavel.

b) O companheiro ou companheira de unido homoafetiva, com-
provada a co-habitacdo por periodo igual ou superior a 2 (dois)
anos.

c) A pessoa separada judicialmente ou divorciada, com percep-
cao de pensao

alimenticia.

d) Os filhos e enteados, solteiros, até 21(vinte e um) anos de
idade ou, se invalidos, enquanto durar a invalidez.

51 Guia do Servidor (.




e) Os filhos e enteados, entre 21(vinte e um) e 24 (vinte e quatro)
anos de idade,

dependentes economicamente do servidor e estudantes de cur-
so regular reconhecido pelo MINISTERIO DA EDUCACAO.

f) O menor sob guarda ou tutela concedida por decisao judicial,
observado o disposto nas alineas “d” e “e”.

lll - pensionistas do Poder Executivo Civil Federal, vinculados
ao SIPEC:

A existéncia do dependente constante das alineas “a” ou “b” do
item Il desobriga a assisténcia a satde do dependente constante da
alinea “c” daquele item.

Sao considerados dependentes:

a) Conjuge: certidao de casamento, carteira de identidade e CPF.

b) Companheiro(a): comprovacao de unido estavel, carteira de
identidade e CPF.

Para comprovacao de unido estavel: apresentacao de, no mini-
mo, 3 (trés) dos seguintes documentos:

Certidao de nascimento de filho havido em comum.
Certidao emitida por entidade religiosa civilmente reco-
nhecida.
e Declaracao do imposto de renda do servidor em que
conste o interessado como seu dependente.
Disposicdes testamentdrias.
Declaracao especial feita perante tabelido.
Prova do mesmo domicilio.
Prova de encargos domésticos evidentes e existéncia de
sociedade ou comunhao nos atos da vida civil.
Procuracdo ou fianca reciprocamente outorgada.
Conta bancaria conjunta.
Registro em associacao de qualquer natureza, onde cons-
te o beneficiario como dependente do servidor.
e Ficha de assisténcia médica, da qual conste o servidor
como responsavel.
e Escritura de compra de imével pelo servidor, em nome
do dependente.

c) Homoafetivo(a): comprovacao por meio de escritura publica

de unido estavel, carteira de identidade e CPF;
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Observacao: No caso de uniao homoafetiva e/ou uniao estavel,
é necessario o requerimento do servidor para designacao de com-
panheiro(a).

d) Filho(a), enteado(a): certidao de nascimento, carteira de iden-
tidade e CPF (obrigatério).

e) Menor sob guarda ou tutela: Termo de Guarda Judicial, certi-
dao de nascimento, carteira de identidade e CPF (obrigatorio).

f) Filho(a), enteado(a), menor sob guarda ou tutela invalidos: de-
vera apresentar comprovacao de invalidez.

g) Pessoa separada judicialmente ou divorciada: carteira de iden-
tidade, CPF e comprovante de pensao alimenticia.

Para filho(a), enteado(a) e menor sob guarda ou tutela estudante
entre 21 e 24 anos: comprovacao de que esta estudando em curso
regular reconhecido pelo Ministério da Educacao (Se for impresso
a partir da internet, deve ter carimbo e assinatura do responsavel
pela unidade de ensino).

A instituicao podera adotar a modalidade convénio com opera-
doras de plano de assisténcia a saide, organizadas na modalidade
de autogestao.

A modalidade contrato poderé ser adotada pela instituicao por
meio de processo licitatorio especifico.

A instituicao podera ter plano proprio de assisténcia a satde.

Podera ser adotado ainda o atendimento pelo Sistema Unico de
Saude (SUS).

O servidor ativo, inativo e o pensionista poderao requerer o au-
xilio de carater indenizatério, realizado mediante ressarcimento,
por beneficiario, ainda que o 6rgao ou entidade ofereca assisténcia
direta, por convénio de autogestdo ou mediante contrato, desde
que comprovada a contratacao particular de plano de assisténcia a
saude suplementar.

Todas as modalidades de assisténcia a satde suplementar deve-
rao atender como padrao minimo o constante das normas editadas
pela Agéncia Nacional de Satde Suplementar (ANS).

Fundamento legal

e |ei8.112/1990;
Portaria Normativa n® 5 SRH de 11/10/2010;
e |ei9.656/1998.
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COLABORACAO TECNICA

Afastamento do servidor, no pais, para prestar colaboracao téc-
nica em outra instituicao federal de ensino ou de pesquisa e ao
Ministério da Educacao, vinculados a projeto ou convénio com
prazos e finalidades definidos no interesse e necessidade da insti-
tuicao de origem.

O que o servidor deve saber:

A liberacao do servidor esta condicionada:
® Interesse das instituicbes na colaboracao técnica do ser-
vidor.
e Estar vinculado a projeto ou convénio com prazos e fina-
lidades objetivamente definidos.
e Concordancia do dirigente maximo de cada 6rgao.

Como proceder:

O dirigente maximo da instituicao interessada em receber o ser-
vidor a esse titulo devera solicitar, por oficio, a liberacao, apresen-
tando justificativa, bem como anexando o Projeto Técnico.

Outras informacoes:

e A liberacao do servidor devera ser aprovada junto a
unidade de lotacao para posterior decisao do dirigente
méaximo, que determinard a emissao de ato efetivando o
afastamento, se for o caso.

e O pagamento dos vencimentos do servidor em colabo-
racao técnica sera de responsabilidade da instituicao de
origem.

O afastamento ndo podera exceder a 4 (quatro) anos.

O servidor terd, no minimo, 10 (dez) e, no maximo, 30
(trinta) dias de prazo, contados da publicacao da portaria,
para a retomada do efetivo desempenho das atribuicoes
do cargo, incluido nesse prazo o tempo necessario para
o deslocamento para a nova sede.

e A frequéncia do servidor devera ser confirmada para a
unidade de origem pela instituicao de destino até o 5°
(quinto) dia util do més subsequente ao trabalhado.

e O servidor devera apresentar relatério técnico anual com
o resultado do projeto desenvolvido durante a colabora-
cao técnica e aprovado pela direcao da unidade de ori-
gem.
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® A colaboracao podera ser interrompida a qualquer tem-
po, a pedido da Administracao ou do servidor, e cessar
final do projeto.

Fundamento Legal:

e Artigo 26-A da Lei n° 11.091 de 12/01/2005, incluido
pela Lei n°® 11.233, de 22/12/2005;
Artigo 18 da Lei 8.112, de 11/12/1990;
Decreto n° 94.664, de 23/07/1997.

CONCESSOES
Sao auséncias permitidas ao servidor, sem qualquer prejuizo.
O que o servidor deve saber:

Sao os seguintes 0s prazos para as auséncias:
e 1 (hum) dia para doacao de sangue;
e 2 (dois) dias para alistamento eleitoral;
e 8 (oito) dias consecutivos no caso de: casamento; faleci-
mento do cdnjuge, companheiro, pais, madrasta ou pa-
drasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e
irmaos.
Serao contadas a partir do fato gerador, ou seja, incluindo o dia
do casamento, falecimento, etc.
As ocorréncias deverao ser devidamente registradas no resumo
de frequéncia, considerando-se como dias de efetivo exercicio.

Como proceder:

Apresentar o comprovante do afastamento a chefia, e esta, por
sua vez, devera determinar o registro na ocorréncia de ponto.

Fundamento Legal:
e Art. 97 e 102 da Lein®8.112/1.990

CONSIGNACAO EM FOLHA DE PAGAMENTO

Sao descontos efetuados no contracheque do servidor e se clas-
sificam em compulsorias e facultativas, que poderao ocorrer:
e Por imposicao legal ou mandado judicial;
e Em favor de terceiros mediante expressa autorizacao do
consignante e do consignatario.
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O que o servidor deve saber:

Consignacbdes compulsorias: contribuicao para o PSS ou INSS;
pensao alimenticia; imposto de renda; reposicdo ou indenizagao
ao eréario; custeio parcial de beneficios e auxilios e outros descon-
tos por forca de mandado judicial ou lei.

Consignacoes facultativas: mensalidade instituida para o cus-
teio de entidade de classe e associacoes; mensalidades em favor
de cooperativa instituida de acordo com a Lei n°® 5.674/71; contri-
buicao para planos de satde; prémio de seguro de vida; prestacao
referente a imovel adquirido de entidade financiadora de imoével
residencial; amortizacao de empréstimo ou financiamento; pensao
alimenticia voluntéria.

As consignacodes facultativas estao limitadas a 30% da remune-
racao.

Os consignatarios deverao estar cadastrados no sistema SICAF —
Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores.

As consignacoes compulsorias tém prioridade sobre as faculta-
tivas.

A consignacao em folha de pagamento nao implica co-responsa-
bilidade dos 6rgaos e das entidades da administracao federal direta,
autarquica e fundacional por dividas ou compromissos de natureza
pecuniaria, assumidos pelo servidor junto ao consignatario.

A consignacao facultativa pode ser cancelada:

e Por interesse da administracao;

e Por interesse do consignatario, expresso ou por meio de
solicitacao formal encaminhada ao 6rgao central do SI-
PEC;

e A pedido do servidor consignado, mediante requerimen-
to enderecado ao consignatario. Neste caso, o prazo para
0 consignatario cancelar a consignacao é de trinta dias,
ressalvados os casos de financiamentos, quando este pra-
zo fica estendido até a quitacao do débito do servidor.

Independentemente de contrato ou convénio entre o consignata-
rio e o consignante, o pedido de cancelamento de consignacao por
parte do servidor deve ser atendido, com a cessacao do desconto
na folha de pagamento do més em que foi formalizado o pleito, ou
na do més imediatamente seguinte, caso ja tenha sido processada,
observado ainda o seguinte:
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® A consignacao de mensalidade em favor de entidade sin-
dical e associacao de classe somente pode ser excluida
apos o cancelamento da filiacao do servidor;

e A consignacao relativa a amortizagao de empréstimo so-
mente pode ser cancelada com a aquiescéncia do servi-
dor e do consignatario.

Como proceder:

No caso das consignacdes facultativas o servidor devera firmar
contrato com o consignatario.

Fundamento Legal:

Artigo 45 da Lei n°® 8.112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90).
Decreto n° 6.386, de 29/02/08 (DOU 29/02/08), com
as alteracoes dadas pelo Decreto n° 6.574, de 19/09/08
(DOU 22/09/08).

e Portaria Normativa SRH/MPOG n° 01, de 25 de fevereiro
de 2010.

e Portaria SRH/MP n° 334, de 09/02/2010.

e Portaria GAB/MP n° 60, de 20/03/08. (DOU 24/03/08).

CONTRATACAO DE PROFESSORES SUBSTITUTO, PROFESSOR
VISITANTE E PROFESSOR VISITANTE ESTRANGEIRO

Professor substituto

E a forma de contratacio, por prazo determinado, para substitui-
cao eventual de docente, para exercicio de atribuicoes e encargos
de magistério.

Professor visitante e professor visitante estrangeiro

E a forma de contratacdo que objetiva:

e Apoiar a execucao dos programas de pos-graduacao stric-
to sensu;

e Contribuir para o aprimoramento de programas de ensi-
no, pesquisa e extensao;

e Contribuir para a execucao de programas de capacitacao
docente; ou

e Viabilizar o intercambio cientifico e tecnolégico.
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O que o contratado deve saber:

Pode-se contratar professor substituto, mediante processo seleti-
vo simplificado, de prova e/ou andlise de curriculum vitae;

Para contratacao de professor visitante e professor visitante es-
trangeiro deve-se observar os seguintes requisitos minimos de titu-
lacao e competéncia:

e Ser portador do titulo de doutor, no minimo, ha 2 (dois)
anos;

e Ser docente ou pesquisador de reconhecida competéncia
em sua area; e

e Ter producao cientifica relevante, preferencialmente nos
Gltimos 5 (cinco) anos.

As contratagoes serao por tempo determinado:

e professor substituto: até 12 meses, podendo ser prorro-
gado, uma Unica vez , por igual periodo;

e professor visitante e professor visitante estrangeiro: até
quatro anos, improrrogaveis.

O processo seletivo destinado a recrutamento do pessoal a ser
contratado devera ser amplamente divulgado em jornal de grande
circulacao, e no Diario Oficial da Uniao, mediante Editais relativos
a abertura e resultado do certame.

O regime de trabalho do professor substituto fica limitado a 20
(vinte) e 40 (quarenta) horas semanais de trabalho.

Nao podera haver nova contratacao na mesma condicao, antes
de decorridos 24 (vinte e quatro) meses da contratacdo anterior.

O contratado nesses termos nao podera ser servidor ocupante de
cargo efetivo integrante das Carreiras de Magistério.

A Contratacao de Professor Substituto podera ser requerida para
atender programa especial de ensino, pesquisa ou extensao, ou no
caso de ocorrer, no quadro de pessoal docente, alguma das seguin-
tes situagoes:

e Aposentadoria;
Exoneracao;
Demissao;
Falecimento;
Afastamento para estudo ou missao no exterior (nesta hi-
poétese as contratagoes ficam limitadas a 20% do total de
cargos de docentes da carreira constante do quadro de
lotacdo da instituicao);
e Afastamento ou licenca de concessao obrigatoria.
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O pessoal contratado temporariamente fica vinculado a legisla-
cao previdenciaria.

Sao direitos do professor com contratacao temporaria: ajuda
de custo; diarias; gratificacao natalina; adicional de insalubridade
ou periculosidade; férias de 30 dias; auxilio alimentacao; auxilio
transporte; indenizacao quando houver extincao de contrato; au-
sentar-se do servico nas situacoes previstas no art. 97 da Lei n°
8.112/1.990.

E proibido ao professor com contratacio tempordria: iniciar suas
atividades antes da assinatura do contrato; receber atribuicoes,
funcdes ou encargos nao previstos no contrato; ser nomeado ou
designado, ainda que a titulo precario ou em substituicao, para
exercicio de cargo em comissao ou funcao de confianca; ausen-
tar-se do servico durante o expediente, sem autorizagcdo previa da
chefia imediata; retirar, sem prévia anuéncia da autoridade com-
petente, qualquer documento ou objeto da reparticao; recusar fé a
documentos publicos; opor resisténcia injustificada ao andamento
de documento e processo ou execucao de servico; promover mani-
festacao de apreco ou desapreco no recinto da reparticao; cometer
a pessoa estranha a reparticao, fora dos casos previstos em lei, o
desempenho de atribuicao que seja de sua responsabilidade ou de
seu subordinado; valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou
de outrem, em detrimento da dignidade da funcao publica; atuar
como procurador ou intermedidrio, junto a reparticoes publicas,
salvo quando se tratar de beneficios previdenciarios ou assisten-
ciais de parentes até segundo grau, e do conjuge ou companheiro;
receber propina, comissao, presente ou vantagem de qualquer es-
pécie, em razao de suas atribuicdes; aceitar comissao, emprego ou
pensao de estado estrangeiro; praticar usura sob qualquer de suas
formas; proceder de forma desidiosa; utilizar pessoal ou recursos
materiais da reparticao em servicos ou atividade particulares; exer-
cer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o exercicio
do cargo ou funcao e com o horéario de trabalho; acumular cargos
remunerados, contrariando os casos previstos na Constituicao Fe-
deral.
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Como proceder:

No caso da Chefia de Departamento: solicitar a Pro-Reitoria de
Ensino a abertura de processo seletivo e aguardar resultado; comu-
nicar ao Departamento de Pessoal/PRH a data de inicio de ativida-
de do professor.

No caso do contratado: realizar exames pré-admissionais; preen-
cher ficha cadastral; entregar declaracao de cargos e empregos;
apresentar cépia dos documentos pessoais; assinar contrato; apre-
sentar-se ao Departamento Académico e iniciar suas atividades de
ensino.

Fundamento Legal:

e Artigos 53 e 54; 57 a 59; 63 a 80; 97; 104 a 109; 110,
incisos |, in fine, e ll, paragrafo Unico, artigos 115; 116,
incisos | a V, alineas “a” e “c”, VI a Xll e paragrafo tnico;
artigo 117, incisos | a VI e IX a XVIII; artigos 118 a 126;
127, incisos I, 1l e lll; artigos 128 a 132, incisos I a VII,
e IX a XIlII; artigos 136 a 142, incisos |, primeira parte, a
I, e paragrafos 1° a 4°; artigos 236, 238 a 242 da Lei n°®
8.112, de 11/12/1990 (DOU 12/12/1990);

Lei n° 8.647, de 13/04/93 (DOU 14/04/1993);

Lei n° 8.745, de 09/12/93 (DOU 10/12/1993).

Parecer ASJUR/SAF/PR n° 273 de 23/05/1994;

Lei n°® 9.032, de 24/04/95 (DOU 29/04/1995);

Decreto n° 3.048 de 06/05/99 (DOU 07/05/1999);

Lei n° 9.849, de 26/10/99 (DOU 27/10/99);

Lei n°® 10.302/2001;

Lei n°® 10.667 de 14/05/2003 (DOU 15/05/2003);

Lei n® 11.123 de 07/06/2005 (DOU 08/06/2005);
Oficio Circular n® 09/1994 — SRH;

Medida Proviséria n® 1.917/1999;

Medida Proviséria n° 2.229-43/2001;

Medida Proviséria n° 10/2001;

Nota Técnica n°® 487/09 — COGES/DENOP/SRH.

CONTRATACAO DE PROFESSOR TEMPORARIO

Contratacao de pessoal temporario, para suprir demanda decor-
rente da expansao das instituicoes federais de ensino superior.
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O que se deve saber:

A contratacao temporaria far-se-a, exclusivamente, para admis-
sao de professores para suprir a demandas decorrentes da expansao
das instituicoes federais de ensino, respeitados os limites e as con-
dicoes fixados em ato conjunto dos ministérios do Planejamento,
Orcamento e Gestao e da Educacao.

O contrato de professor temporario sera feito por prazo determi-
nado com duracao de 1 (um) ano, prorrogavel até o limite maximo
de 2 (dois) anos.

O professor temporario que firmou o contrato administrativo po-
derd ser novamente contratado, desde que decorridos 24 (vinte e
quatro) meses do encerramento do contrato anterior.

O professor temporario sera vinculado, obrigatoriamente, ao Re-
gime Geral da Previdéncia.

E assegurado ao professor temporario os seguintes beneficios do
Regime Juridico Unico: ajuda de custo; didrias; adicional noturno;
adicional de férias; adicionais de insalubridade, periculosidade, ati-
vidades penosas e raios X; gratificacao natalina; férias; feriado do
dia do servidor publico; licenca para: doacao de sangue 1 (um) dia,
alistamento eleitoral 2 (dois) dias,casamento 8 (oito) dias e luto 8
(oito) dias.

O professor temporério faz jus, também, aos beneficios de assis-
téncia pré-escolar, auxilio transporte e auxilio-alimentacao. (Pare-
cer ASJUR/SAF/PR n° 273/94).

Podera ocorrer a contratacao de professor temporario que seja
servidor da Administracao direta ou indireta da Uniao, Estados,
Distrito Federal e Municipios, desde que esse servidor nao ocupe
cargo de magistério nas Instituicoes Federais de Ensino, observan-
do-se as normas gerais de acumulacao previstas na Constituicao
Federal, bem como a comprovacao formal de compatibilidade de
horarios.

O recrutamento do pessoal a ser temporario, sera feito mediante
processo seletivo simplificado, sujeito a ampla divulgacao, inclusi-
ve através do Diario Oficial da Uniao, prescindindo de concurso
publico.

A remuneracao do temporério sera equivalente a estabelecida
para o nivel 1 (um) da classe da carreira do magistério superior.
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A remuneracao percebida pelo professor temporario sofrera des-
conto previdenciario e retencao de imposto de renda na fonte, se
for o caso.

O tempo de servigo prestado pelo professor temporario sera
contado para todos os efeitos.

O professor temporario devera observar o disposto sobre direi-
tos, deveres, proibicoes, penalidades, prazos e prescricbes previs-
tas no Regime Juridico Unico.

O professor temporario nao podera ser nomeado ou designado,
ainda que a titulo precario ou em substituicao, para o exercicio de
cargo em comissao ou funcao de confianca.

As infracoes disciplinares atribuidas ao professor temporario se-
rao apuradas mediante sindicancia concluida no prazo de 30 (trin-
ta) dias, assegurada ampla defesa.

O contrato extinguir-se-a sem obrigacao de indenizagoes por ne-
nhuma das partes, pelo término do prazo contratual.

A extincao do contrato, antes do término, por iniciativa do tem-
porario, devera ser comunicada com antecedéncia minima de 30
(trinta) dias.

Quando a extincao do contrato partir da instituicdo contratante,
sem justa causa, esta devera ressarcir o temporario, no valor corres-
pondente a metade do que Ihe caberia até o término do contrato.

A contratacao depende de prévia dotagdo orcamentaria espe-
cifica autorizada pelos Ministérios do Planejamento, Orcamento e
Gestao e da Educacao.

A professora temporaria faz jus a licenca maternidade, tendo em
vista ser um beneficio previsto na Constituicao Federal. A referida
licenca serd concedida pela instituicao, devendo ser feita a com-
pensacao dos valores quando do lancamento mensal na GEFIP.

O servidor licenciado com fundamento na Medida Proviséria
n° 1.917/99 nao podera ser contratado na condicao de professor
temporario.

Fundamento Legal:

e Artigos 53 e 54; 57 a 59; 63 a 80; 97; 104 a 109; 110,
incisos |, in fine, e ll, paragrafo unico, artigos 115; 116,
incisos | a V, alineas “a” e “c”, VI a Xl e paragrafo Unico;
artigo 117, incisos | a VI e IX a XVIII; artigos 118 a 126;
127, incisos I, 1l e llI; artigos 128 a 132, incisos I a VII,
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e IX a XIlII; artigos 136 a 142, incisos |, primeira parte, a
[ll, e paragrafos 1° a 4°; artigos 236, 238 a 242 da Lei n°
8.112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90);

Lei n°® 8.647, de 13/04/93 (DOU 14/04/93);

Lei n° 8.745, de 09/12/93 (DOU 10/12/93);

Parecer ASJUR/SAF/PR n° 273 de 23/05/94;

Lei n°® 9.032, de 24/04/95 (DOU 29/04/95);

Decreto n° 3.048, de 06/05/99 (DOU 07/05/99);

Lei n® 9.849, de 26/10/99 (DOU 27/10/99);

Lei n°® 10.667, de 14/05/2003 (DOU 15/05/2003);

Lei n°® 11.123, de 07/06/2005 (DOU 08/06/2005);
Oficio Circular n°® 09/94 — SRH;

Medida Proviséria n® 1.917/99;

Nota Técnica n°® 487/09 — COGES/DENOP/SRH;
Orientacao Normativa n° 05/09;

Decreto n° 7.485, de 18/05/2011;

Lei n® 12.425, de 17/06/2011;

Portaria Interministerial n°® 22/2011;

17. Portaria MEC n°® 196/2011;

Lei n°® 12.772/2012 (DOU 31/12/2012).

DIARIAS

E a retribuicdo devida ao servidor que, a servico, afastar-se da
sede em carater eventual e transitorio.

O que o servidor deve saber:

A diéria é concedida por dia de afastamento, sendo devida pela
metade quando o deslocamento nao exigir pernoite fora da sede.

A diaria se destina a indenizar despesas com pousada, alimenta-
cao e locomocao urbana.

Nos casos em que o deslocamento da sede constituir exigéncia
permanente do cargo, o servidor nao fard jus a diarias.

O servidor que receber diarias e nao se afastar da sede, por qual-
quer motivo, fica obrigado a restitui-las integralmente, no prazo de
05 (cinco) dias.

Quando o servidor retornar em prazo menor do que o previsto
devera restituir as diarias recebidas a maior.

Do valor total das diarias serao deduzidas as parcelas referen-
tes ao auxilio-transporte e ao auxilio-alimentacao, correspondentes
aos dias de afastamento.
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Se o valor das diarias exceder a 50% da remuneracdo havera
incidéncia de contribuicdo previdenciaria.

Ao retornar de viagem o servidor devera apresentar relatorio
anexando comprovantes de passagens.

Fundamento Legal:

e Artigos 49, inciso | e paragrafo 1°, 51, inciso Il, 59 e 173
da Lei n®8.112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90);

e Artigo 58 da Lein®8.112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90),
com redacao dada pela Lei n® 9.527, de 11/12/90 (DOU
12/12/90);

e Artigos 49, inciso | e paragrafo 1°, 51, inciso Il, 59 e 173
da Lei n®8.112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90);

e Artigo 58 da Lein®8.112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90),

com redacao dada pela Lei n® 9.527, de 11/12/90 (DOU

12/12/90);

Decreto n° 5.992, de 19/12/06;

Decreto n° 6.258, de 19/11/07;

Medida Provisdria n® 2.165-36, de 23/08/01;

Artigo 22, paragrafo 8° da Lei n° 8.460, de 17/9/92

(DOU 17/9/92), alterado pelo artigo 3° da Lei n°® 9.527,

de 10/12/97 (DOU 11/12/97);

Lei 10.887, de 18/06/04 (DOU 21/06/2004);

Artigo 4° paragrafo Unico da Portaria Normativa SRH/

MOG n° 8, de 7/10/99 (DOU 8/10/99).

ESTAGIO PROBATORIO

E o periodo durante o qual o desempenho do servidor, que ini-
ciou exercicio em cargo efetivo, é avaliado, com vistas a efetivacao
no cargo.

O que o servidor deve saber:

O estagio probatério compreende o periodo de 03 (trés) anos,
contados a partir da data em que o servidor iniciou o exercicio das
atividades do cargo.

Para o computo do periodo de 36 meses do estagio probatorio, é
valido apenas o tempo de efetivo exercicio no cargo na Universida-
de, nao sendo computado o tempo de servico: em outro cargo; em
outra entidade publica sob qualquer vinculo; a titulo provisério,
em qualquer funcao ou cargo.
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Serao computados como de efetivo exercicio, os afastamentos
do servidor em virtude de: licenca para tratamento da prépria sau-
de; férias; licenca gestante; licenca a adotante; licenca paternidade;
alistamento eleitoral, até dois dias; casamento; falecimento do con-
juge, companheiro(a), pais, madrasta ou padrasto, filho, enteado,
menor sob a guarda ou tutela e irmaos.

Além das licengas e afastamentos compulsérios, o servidor em
estagio probatorio pode afastar-se em virtude de: licenca por mo-
tivo de doenca em pessoa da familia; licenga por motivo de afas-
tamento do conjuge ou companheiro; licenca para o servico mili-
tar; licencga para atividade politica; afastamento para o exercicio de
mandato eletivo; afastamento para servir em organismo internacio-
nal de que o Brasil participe ou com o qual coopere; afastamento
para estudo ou missao no exterior.

Dos afastamentos e licencas acima mencionados, interrompem
a contagem do intersticio do estagio probatério, reiniciando-se a
partir do término do impedimento: licenca para acompanhar o con-
juge ou companheiro, sem remuneracao; licenca para atividade
politica e para o exercicio de mandato eletivo; licenca por motivo
de doenca em pessoa da familia; afastamento do servidor para ser-
vir em organismo internacional de que o Brasil participe ou com o
qual coopere.

O docente em estagio probatorio podera participar de programa
de pos-graduacao stricto sensu ou de pés-doutorado, independen-
temente do tempo ocupado no cargo ou na instituicao.

Na avaliacao do servidor da carreira do PCCTAE deverao ser
observados os seguintes fatores: assiduidade; disciplina; capacida-
de de iniciativa; produtividade; responsabilidade além de outras
habilidades e caracteristicas necessarias ao desempenho do cargo.

Ao servidor vinculado a Carreira do Magistério, além dos fato-
res acima mencionados, havera avaliacao especial que devera con-
siderar: adaptacao do professor ao trabalho, verificada por meio de
avaliacao da capacidade e qualidade no desempenho das atribui-
¢oes do cargo; cumprimento dos deveres e obrigacdes do servidor
publico, com estrita observancia da ética profissional; analise dos
relatérios que documentam as atividades cientifico-académicas e
administrativas programadas no plano de trabalho da unidade de
exercicio e apresentadas pelo docente, em cada etapa de avaliacao;
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a assiduidade, a disciplina, o desempenho didatico-pedagogico, a
capacidade de iniciativa, produtividade e responsabilidade; partici-
pacao no Programa de Recepcao de Docentes instituido pela IFE; e
avaliacao pelos discentes, conforme normatizacao propria da IFE.

Serao constituidas, em cada Unidade, comissoes de avaliacao,
com a seguinte composicao, no caso do servidor técnico-adminis-
trativo: dirigente da Unidade ou seu representante; chefe imediato
do servidor a ser avaliado e um representante dos servidores técni-
co-administrativos; no caso do servidor docente: a comissao deve-
ra ser composta de docentes estaveis, com representacdes da uni-
dade académica de exercicio do docente avaliado e do Colegiado;

O servidor que se sentir prejudicado podera, no prazo de 5 dias
contados da ciéncia do resultado da avaliagao final, interpor recur-
so junto ao Unidade Recursos Humanos.

O servidor nao aprovado no estagio probatorio sera exonerado
ou, se estavel, sera reconduzido ao cargo anteriormente ocupado.

Durante o periodo do estagio probatorio, o servidor somente
podera ser removido em virtude de: problemas de saide compro-
vados através de pericia médica; necessidade imperiosa de servico,
plenamente justificada.

O servidor em estagio probatorio nao podera: aderir a Programa
de Desligamento Voluntario - PDV; submeter-se a Jornada Reduzi-
da de Trabalho, ainda que com remuneracao proporcional; obter
Licenca Incentivada sem Vencimento.

A cessao de servidor em estagio probatorio somente é permitida
se for para ocupar cargos de natureza especial, de provimento em
comissao do Grupo Direcao e Assessoramento Superior (DAS), ni-
veis 6, 5, 4 e equivalentes.

Em estagio probatorio, o servidor pode, no ambito da Univer-
sidade, exercer qualquer cargo de provimento em comissao ou
funcao de direcao, chefia ou assessoramento. Nestes casos, a Co-
missao de Avaliagdo serd composta pelo Dirigente da Unidade,
um representante das demais chefias, além do representante dos
servidores técnico-administrativos.

Ocorrendo lotacao provisoria durante a licenca para acompa-
nhar o cdnjuge, o servidor, nesta condicao e que esteja em estagio
probatorio, serd avaliado pela chefia imediata da instituicao onde
estiver lotado provisoriamente.

;) Guia do Servidor 66



Como proceder:

Exercer as suas atividades com zelo e profissionalismo.
Aguardar o inicio dos trabalhos de avaliacao que sera
feita pela Comissao nos periodos indicados pela Divisao
de Avaliacao, conforme determina a legislacao.

e Tomar ciéncia dos conceitos obtidos na avaliacao, assi-
nando a Ficha de Avaliacao de Desempenho.

Fundamento Legal:

e Artigos 20, 29, inciso |, e artigo 34, paragrafo Gnico,
inciso |, da Lein®8.112, de 11/12/90;

e Instrucao Normativa SAF n° 10, de 14/09/94 (DOU
15/09/94);
Decisao TCU n° 012, de 31/01/95 (DOU 16/02/95);
Oficio-Circular SRH/MARE n° 42, de 15/09/95 (DOU
19/09/95);
Emenda Constitucional n° 19, de 1998;
Parecer n°® 1 da AGU/MC, de 2004;
Artigos 23 a25dalein®12.772/2012 (DOU 31/12/2012).

FERIAS
E o descanso remunerado ao qual o servidor faz jus.
O que o servidor deve saber:

Para o primeiro periodo aquisitivo de férias exigem-se 12 (doze)
meses de efetivo exercicio.

As férias deverao ser gozadas durante o ano civil, podendo ser
acumulados até o maximo de 2 periodos, no caso de necessidade
do servico declarado pela autoridade competente.

E de 30 dias o periodo de férias do servidor técnico-administra-
tivo, facultado o parcelamento em 3 vezes.

Para o servidor ocupante do cargo efetivo de professor, o perio-
do de férias é de 45 dias anuais, gozados de acordo com o calen-
dario académico, exceto se afastado para o exercicio de cargo em
comissao ou fungao gratificada em 6rgao nao integrante da estrutu-
ra das instituicoes federais de ensino superior, quando faz jus a 30
de férias por exercicio.

E vedada a acumulacao de férias aos servidores que operam,
direta e permanentemente, com raios “X” ou substancias radioati-
vas. Nestes casos, as férias serdao usufruidas, obrigatoriamente por
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semestre, em periodos correspondentes a 20 dias, nao sendo per-
mitida a acumulacéo.

Se o servidor na situacdo acima tiver usufruido vinte dias de
férias e, no mesmo exercicio, deixar de operar com raios X, subs-
tancias radioativas ou ionizantes tera direito ao gozo dos 10 dias
restantes. Se os 20 dias de férias utilizados forem relativos ao pri-
meiro semestre aquisitivo, o direito aos 10 dias restantes persiste
ap6s o cumprimento do periodo aquisitivo de 12 meses.

Da mesma forma, o servidor que venha a operar com raios X,
substancias radioativas ou ionizantes e que ja tenha utilizado férias
integrais dentro do exercicio, fara jus, apdés 6 meses de exercicio
nas atividades mencionadas, a 20 dias de férias.

As férias somente poderao ser interrompidas por motivo de:
Calamidade publica;

Comocao interna;

Convocacao para juri;

Servigo militar ou eleitoral ou por motivo de superior in-
teresse, quando solicitado pela chefia imediata.

A escala de férias sera elaborada anualmente e qualquer alte-
racao apos a sua elaboracdao somente sera efetivada por requeri-
mento com a aquiescéncia da chefia imediata, com antecedéncia
minima de 60 dias da data estabelecida para o inicio do periodo
programado.

O servidor receberd, durante as férias, a remuneracao que lhe
for devida a época de sua concessao, acrescida de 1/3, o titulo de
adicional de férias.

E facultado ao servidor optar pela percepcao da primeira parcela
da gratificacao natalina, bem como antecipacao do salario do més
subsequente. Se o servidor nao desejar receber a antecipagdo de
férias devera comunicar a DDD.

O servidor podera optar pela antecipacao da remuneracao do
més de férias, sendo que esta sera restituida, em Unica parcela, no
més seguinte ao do periodo de gozo.

Como proceder:

Indicar na Programacao de Férias o periodo de utilizacao de sua
preferéncia de acordo com a chefia imediata e com o calendario
académico, em se tratando de docente.
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Fundamento Legal:

e Artigo 8° do Decreto-Lei n° 465, de 11/02/69 (DOU
12/02/69);

e Artigo 38 do Anexo ao Decreto n® 94.664, de 23/07/87
(DOU 24/07/87);

Lei n® 11.784, de 22 de setembro de 2008;
Artigo 7°, inciso XVII, combinado com o artigo 39, para-
grafo 2° da Constituicao Federal de 1988;

e Artigos 76, 77 a 80 e 102, inciso |, da Lei n® 8.112, de
11/12/90 (DOU 12/12/90);

e Orientagdes Normativas DRH/SAF n°s 07, 09 e 10 (DOU
20/12/90), e n° 24 (DOU 28/12/90);

e Orientagoes Normativas DRH/SAF n° 62 (DOU 18/01/91),
81 e 90 (DOU 06/03/91) e n° 108 (DOU 06/05/91).
Artigo 18 da Lei n° 8.216, de 13/08/91 (DOU 15/08/91);
Oficio-Circular SRH/MARE n° 70, de 12/12/95 (DOU
15/12/95);

Lei n®9.525, de 03/12/97 (DOU 04/12/97);
Artigos 1°, 5° e 18 da Lei n® 9.527, de 10/12/97 (DOU

11/12/97);

e Orientagao Consultiva DENOR/SRH/MARE n° 027, de
18/12/97;

e Orientagao Normativa SRH N° 2, de 23 de fevereiro de
2011.

GRATIFICACAO NATALINA

Gratificagdo paga ao servidor, a titulo de 13° salério, correspon-
dente a 1/12 da remuneracdao do més de dezembro, por cada més
trabalhado no ano, ou fracao igual ou superior a 15 dias de efetivo
exercicio.

O que o servidor deve saber:

A gratificacao devera ser paga até o dia 20 de dezembro de cada
ano.

Atualmente, o pagamento da gratificacao ocorre em duas parce-
las, a primeira no contracheque do més de junho, e a segunda no
contracheque do més de novembro.

No momento em que se afastar em gozo de férias, o servidor
tem direito a receber, antecipadamente, metade da gratificacao na-
talina.
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O servidor inativo tem direito a receber a gratificagdo natalina,
que corresponde a um més dos seus proventos, nos periodos defi-
nidos pelo governo federal (junho e novembro).

No caso de antecipacao de parcela da gratificacao natalina, a
tributacao somente sera processada no pagamento da 2° parcela e
Gltima que ocorrera na folha do més de novembro.

O servidor exonerado percebera a gratificacao natalina, propor-
cionalmente aos meses de exercicio, calculada sobre a remunera-
¢cao do més em que ocorrer a exoneragao.

O servidor exonerado que tenha recebido adiantamento da Gra-
tificacao Natalina em valor superior a parcela proporcional a que
teria direito, deve devolver o excesso em 60 dias, sob pena de ins-
cricao do débito em divida ativa.

A gratificacao natalina nao sera considerada como base de cal-
culo para qualquer outra vantagem.

Como proceder:

No caso de antecipagdo juntamente com as férias, registrar o
interesse na programacao anual de férias.

Fundamento Legal:

e Artigo 9° § 2° do Decreto-Lei n° 2.310, de 22/12/86
(DOU 23/12/86);

e Artigos63a66e 194 dalein®8.112,de 11/12/90 (DOU
12/12/90);

e Orientacao Normativa DRF/MF n° 10, de 19/12/90 (DOU
20/12/90);

e Orientacao Normativa SRF/MF n° 101, de 30/12/97
(DOU 31/12/97);

e Artigo 1°, paragrafo Unico da Lei n°® 9.783, de 28/01/99
(DOU 29/01/99).

HORARIO ESPECIAL

Beneficio concedido ao servidor em razao de sua condicao de
estudante; ou portador de deficiéncia ou de que tenha conjuge,
filho ou dependente portador de deficiéncia fisica.

O que o servidor deve saber:
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O servidor estudante tem direito ao horario especial, desde que
comprovada a incompatibilidade entre o horario escolar e a jorna-
da de trabalho.

O horario de trabalho deve ser adaptado ao escolar, mas nao re-
duzido, ou seja, cabera a compensacao de horario, respeitando-se
o numero de horas de trabalho semanal a que se obriga o servidor
no exercicio do cargo, acordada com a chefia imediata.

O servidor estudante, preferencialmente, nao deve estar lotado
na unidade em que exerce suas atividades discentes;

Ao servidor portador de deficiéncia, quando comprovada a ne-
cessidade por junta médica oficial, sera concedido horério espe-
cial, independentemente de compensacao de horario;

Em se tratando de servidor que tenha conjuge, filho ou depen-
dente portador de deficiéncia fisica serd, também, concedido hora-
rio especial, exigindo-se, também, neste caso, a compensacao de
horario, acordada com a chefia.

Como proceder:

Servidor Estudante — Protocolar requerimento anexando do-
cumento comprobatério da matricula e do horério de aulas, bem
como o programa de compensacao elaborado em conjunto com a
chefia.

Servidor portador de deficiéncia — Protocolar requerimento ane-
xando laudo médico comprobatério da deficiéncia.

Servidor que tenha dependente portador de deficiéncia — Proto-
colar requerimento anexando laudo médico comprovando a defi-
ciéncia do dependente, bem como o programa de compensacao de
horario elaborado em conjunto com a chefia.

Fundamento Legal:

e Artigo 98 da Lein®8.112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90),
alterado pela Lei n° 11.051, de 10/12/2007 (DOU
11/12/97).

Parecer SRH/SAF n° 161, de 28/6/91 (DOU 31/7/91).
Orientacao Consultiva DENOR/SRH/MARE n° 005, de
15/9/97.

e QOrientacaio Normativa DENOR/SRH/MOG n° 6, de
14/5/99 (DOU 17/5/99).

Oficio n° 80/2008-COGES.
NOTA/MP/CONJUR/SMM/N° 0231 - 3.4/2009.
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Oficio n°® 109/2002-COGLE/SRH/MP.
e Parecer n® 161/91-DRH/SAF.

INCENTIVO A QUALIFICACAO

Vantagem concedida ao servidor que possuir escolaridade supe-
rior ao requisito de ingresso exigido para o cargo ocupado (valido
até 31/12/2012).

A partir de 1° de janeiro de 2013, o incentivo passa a ser conce-
dido aos servidores que possuirem certificado, diploma ou titula-
cao que exceda a exigéncia de escolaridade minima para ingresso
no cargo do qual é titular, independentemente do nivel de classifi-
cacao em que esteja posicionado.

Requisitos basicos:

Ser optante pela Lei n°® 11.091/05;
e Ter sido nomeado sob a égide da Lei n° 11.091/05.

O que o servidor deve saber:

O Incentivo a Qualificacao tem por base percentual calculado
sobre o padrao de vencimento percebido pelo servidor, observados
0s parametros constantes no anexo da norma que o instituiu.

A definicao do percentual esta vinculada a relacdo direta ou in-
direta do ambiente organizacional do servidor com a area de co-
nhecimento do titulo apresentado.

No cumprimento dos critérios estabelecidos no Anexo Ill, é per-
mitido o somatério de cargas horarias de cursos realizados pelo
servidor durante a permanéncia no nivel de capacitacao em que se
encontra e da carga horaria que excedeu a exigéncia para progres-
sao no intersticio do nivel anterior, vedado o aproveitamento de
cursos com carga horaria inferior a 20 (vinte) horas-aula.

Os percentuais de incentivo nao sao acumulaveis e serao in-
corporados aos respectivos proventos de aposentadoria e pensao,
compondo ainda a base para o calculo da média aritmética simples
das maiores remuneragoes se o servidor vier a se aposentar sob a

égide da Lei n® 10.887/04.
® Vejamos o0s percentuais:
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TABELA DE PERCENTUAIS DE INCENTIVO A QUALIFICAgf\O
Anexo IV (Redacao dada pela Lei n°® 12.772, de 2012)

a) até 31 de dezembro de 2012:

Percentuais de incentivo
Nivel de escolaridade formal
, superior ao previsto para Area de Area de
Nivel de . . .
Classificacaol o exercicio do cargo (curso conhecimento com | conhecimento com
reconhecido pelo Ministério da relagdo direta relagdo indireta
Educagdo)
Ensino fundamental completo 10% -
A Ensino médio completo 15% -
Ensino médio profissionalizante
ou ensino médio com curso 20% 10%
técnico completo ou titulo de
educagdo formal de maior grau
Ensino fundamental completo 5% -
B Ensino médio completo 10% -
Ensino médio profissionalizante
ou ensino médio com curso 15% 10%
técnico completo
Curso de graduagdo completo 20% 15%
Ensino fundamental completo 5% -
Ensino médio completo 8% -
C Ensino médio com curso técnico 10% 5%
completo
Curso de graduagdo completo 15% 10%
Espeaallzac;aaoésGL(l)pherlor ou igual 27% 20%
Ensino médio completo 8% -
D Curso de graduagdo completo 10% 5%
Espeual|zac;a:,356u0pher|or ou igual 27% 20%
Mestrado ou tltulo.de educagao 52% 35%
formal de maior grau
EspeC|a||zagaao,356L6p:r|or ou igual 27% 20%
E Mestrado 52% 35%
Doutorado 75% 50%
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b) a partir de 12 de janeiro de 2013:

. ) . . Area de Area de
Nivel de escolaridade formal superior ao previsto para A -
. ; AR conhecimento | conhecimento
o exercicio do cargo (curso reconhecido pelo Ministério = =
da Educacio) com relagdo com relagdo
direta indireta
Ensino fundamental completo 10% -
Ensino médio completo 15% -
Ensino ’mgd|o profissionalizante ou ensino médio com 20% 10%
curso técnico completo
Curso de graduagdo completo 25% 15%
gsepéiC|aI|zagao, com carga horaria igual ou superior a 30% 20%
Mestrado 52% 35%
Doutorado 75% 50%

Em nenhuma hipétese poderd haver reducao do percentual de
Incentivo a Qualificacao.

O Incentivo a Qualificacao sera devido ao servidor apés a publi-
cacao da Portaria de concessao, com efeitos financeiros a partir da
data de entrada do requerimento na Instituicao.

No estrito interesse institucional podera o servidor ser movimen-
tado de ambiente organizacional. Nesse caso o servidor podera
requerer a revisao do percentual da concessao inicial, e em caso
de deferimento, os efeitos financeiros dar-se-ao a partir da data do
ato de movimentacao.

Para efeito do item anterior devera ser anexado no pedido de
revisao do incentivo a portaria de remocao ou de localizacao do
servidor no setor de trabalho.

Na concessao do incentivo poderao ser considerados os seguin-

tes documentos:

e Certificados e/ou diplomas de conclusao de ensino fun-
damental, médio, graduacao, especializacao, mestrado e
doutorado devidamente registrado no 6rgao competente
em se tratando de curso promovido em instituicao nacio-
nal.

e Na auséncia do certificado e/ou diploma poderao ser
aceitos, excepcional e precariamente, declaracao de con-
clusao do respectivo curso onde conste data de colagcao
de grau, quando for o caso, informacao esclarecendo que
nao ha nenhuma pendéncia para emissao do certificado;
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ata de conclusao ou de defesa de monografia, disserta-
¢ao ou tese onde conste que nao existe pendéncia para a
emissao do certificado.

Os certificados de graduacao obtidos no exterior ou instituicao
estrangeira somente serao aceitos para fins de concessao do incen-
tivo se devidamente revalidados em instituicao nacional.

Os diplomas e/ou certificados de pds-graduacao stricto sensu ou
latu sensu obtidos no exterior ou instituicao estrangeira somente
serao aceitos se traduzidos em lingua portuguesa e para fim Unico
de concessao do incentivo.

Como proceder:

Requerimento ao dirigente de Recursos Humanos;
Copia do titulo, diploma ou certificado devidamente au-
tenticado;

e Descrigao das atividades exercidas pelo servidor, emitida
pela chefia imediata e visada pelo diretor da respectiva
unidade.

Fundamento legal:

Artigos 11 e 12 da Lei n°® 11.091/2005;

Lei n°® 11.784/2008;

Lei n°® 10.887/2004;

Lei n® 9.394/1996;

Lei n® 12.772/2012;

Decreto 5.824/2006;

Nota Técnica n® 811/2013 — COLEP/CGGP/SAA/
SE/MEC, de 9/8/2013.

INDENIZACAO DE TRANSPORTE

E a compensacio paga ao servidor que, por opcao e condicio-
nada ao interesse da Administracao, utilizar meios proprios de lo-
comocao para execucao de servicos externos, por forca das atribui-
¢oes do cargo.

O que o servidor deve saber:

Somente fara jus a indenizagao o servidor que estiver no efetivo
desempenho das atribuicoes do cargo ou funcao, vedado o com-
puto das auséncias e afastamentos, ainda que consideradas em lei
como de efetivo exercicio.
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A indenizacdo corresponderd ao valor maximo diario de R$
17,00.

O pagamento sera efetuado na ficha financeira, no més seguinte
ao da utilizacao do meio préprio de locomocao.

A indenizacdo nao sera devida cumulativamente com passa-
gens, auxilio-transporte ou qualquer outra vantagem paga sob o
mesmo titulo ou idéntico fundamento.

O ato de concessao praticado em desacordo com os dispositivos
legais devera ser declarado nulo e a autoridade que tiver ciéncia
da irregularidade devera apurar, de imediato, responsabilidade me-
diante processo administrativo disciplinar, com vistas a aplicacao
da penalidade correspondente e a reposicao ao Erério dos valores
percebidos indevidamente, sem prejuizo das sancbes penais cabi-
veis.

O entendimento da Coordenacao Geral de Sistematizagcdo e
Aplicacdo da Legislacdo, do Ministério do Planejamento, Orca-
mento e Gestao - MP, é de que sao considerados como sendo
servicos externos, para efeito do artigo 60 da Lei n° 8.112/1.990,
aqueles que obriguem o servidor alocado permanentemente em
atividades de fiscalizacao, inspecao, auditoria, ou em diligéncia
externa, a se deslocar da reparticao publica onde esteja lotado ou
tenha exercicio, para desempenha-las junto a estabelecimentos,
firmas, escritérios ou outras entidades congéneres, localizados na
area de jurisdicdo do 6rgao a que pertence.

Recomenda-se que o processo seja protocolado até o 5° dia
util do més seguinte ao da utilizacao do meio proprio de locomo-
cao, de forma a viabilizar o pagamento, conforme determina a lei,
dentro do cronograma SIAPE.

O pagamento da indenizacao estara condicionado a existéncia
de disponibilidade orcamentaria, a ser atestada pela Pré-Reitoria
competente.

Como proceder:

Preencher requerimento, anexando declaragdo da chefia ime-
diata determinando a realizacdo de servico externo, com descricao
sintética das atividades a serem executadas, duracao do trabalho e
autorizacao do uso do meio proprio de locomocao.
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Fundamento Legal:

e Artigo 49, inciso | e paragrafo 1o, artigo 51, inciso lll,
artigos 52 e 60 da Lei n° 8.112, de 11/12/90 (DOU
12/12/90);

e Artigo 1o, paragrafo tnico, inciso Ill da lei n°® 9.783, de
28/1/99 (DOU 29/1/99);

Decreto n° 3.184, de 27/9/99 (DOU 28/9/99);
Portaria Normativa SRH/MOG n° 8, de 07/10/99 (DOU
08/10/99).

ISENCAO DE IMPOSTO DE RENDA

Beneficio concedido ao servidor aposentado ou ao pensionista
portador de doenca grave ou incuravel especificadas em lei.

O que o servidor ou pensionista deve saber:

Sao doencas especificadas em lei e que motivam a aposentado-
ria por invalidez, com proventos integrais: tuberculose ativa; han-
seniase; alienacao mental; neoplasia maligna; esclerose multipla;
cegueira posterior ao ingresso no servico publico; paralisia irrever-
sivel e incapacitante; cardiopatia grave; doenca de Parkinson; es-
pondiloartrose anquilosante; nefropatia grave; estados avancados
do mal de Paget (osteite deformante); AIDS; outras que a lei indi-
car, com base na medicina especializada.

A isencao depende de prévia inspecao por junta médica oficial.

A isencao sera processada na folha de pagamento a contar da
data de formalizagdo do pleito.

Como proceder:

Protocolar requerimento, juntando exames referentes a enfermi-
dade e aguardar convocacao da Junta Médica com vistas a avalia-
cao e emissao do respectivo laudo, na DEPA.

Fundamento Legal:

Artigo 6°, Inc. XIV, da Lein® 7.713/1.988;
Artigo 47, da Lei n® 8.541, de 23/12/92 (DOU 24/12/92);
Instru¢ao Normativa SRF n° 15, de 06/02/2001 (DOU
08/02/2001);

e lein®9.250, de 26/12/1995 (DOU 27/12/1995).
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JORNADA DE TRABALHO/REGIME DE TRABALHO

E a duracdo do trabalho a ser cumprida pelo servidor fixada em
funcao das atribuicdes do cargo ocupado.

O que o servidor deve saber:

O servidor técnico-administrativo em geral deve cumprir a carga
horaria 8 horas diérias, e 40 horas semanais.

Ao ocupante do cargo de Médico é facultada a opcao pela carga
horaria de 4 ou 8 horas diarias, e 20 ou 40 horas semanais.

A carga horéria para o ocupante do cargo de Odontélogo, de
Fisioterapeuta e de Terapeuta Ocupacional, por forca de lei, é de
30 horas semanais.

O Professor ocupante de cargo efetivo do Plano de Carreiras e
Cargos de Magistério Federal, sera submetido a um dos seguintes

regimes de trabalho:

e 40 (quarenta) horas semanais de trabalho, em tempo in-
tegral, com dedicacao exclusiva as atividades de ensino,
pesquisa, extensao e gestao institucional; ou

e Tempo parcial de 20 (vinte) horas semanais de trabalho.

Em carater excepcional, admitir-se-a adocao do regime de 40
(quarenta) horas semanais de trabalho, em tempo integral, obser-
vando 2 (dois) turnos diarios completos, sem dedicacao exclusiva,
para areas com caracteristicas especificas.

O regime de 40 (quarenta) horas com dedicacao exclusiva im-
plica o impedimento do exercicio de outra atividade remunerada,
publica ou privada, observada as excecoes previstas em lei.

Os docentes em regime de 20 (vinte) horas poderao ser tempo-
rariamente vinculados ao regime de 40 (quarenta) horas sem dedi-
cacao exclusiva apos a verificacao de inexisténcia de acimulo de
cargos e da existéncia de recursos orcamentarios e financeiros para
as despesas decorrentes da alteracao do regime, considerando-se o
carater especial da atribuicao do regime de 40 (quarenta) horas sem
dedicacao exclusiva, nas seguintes hipoteses:

e Ocupacao de cargo de direcao, fungao gratificada ou fun-
cao de coordenacao de cursos; ou

e Participacdao em outras acoes de interesse institucional
definidas pelo conselho superior da IFE.

e No regime de dedicacao exclusiva, sera admitida a per-
cepcao de:
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e Remuneracao de cargos de direcao ou fungoes de con-
fianga;

e Retribuicao por participacao em comissoes julgadoras ou
verificadoras relacionadas ao ensino, pesquisa ou exten-
sao, quando for o caso;

e Bolsas de ensino, pesquisa, extensdo ou de estimulo a
inovacao pagas por agéncias oficiais de fomento ou or-
ganismos internacionais amparadas por ato, tratado ou
convencao internacional;

e Bolsa pelo desempenho de atividades de formacao de
professores da educacao basica, no ambito da Universi-
dade Aberta do Brasil ou de outros programas oficiais de
formacao de professores;

e Bolsa para qualificacao docente, paga por agéncias ofi-
ciais de fomento ou organismos nacionais e internacio-
nais congéneres;

e Direitos autorais ou direitos de propriedade intelectual,
nos termos da legislacao prépria, e ganhos econémicos
resultantes de projetos de inovacao tecnolégica, nos ter-
mos do art. 13 da Lei n® 10.973, de 2 de dezembro de 2004;

e Qutras hipéteses de bolsas de ensino, pesquisa e exten-
sao, pagas pelas IFE, nos termos de regulamentacao de
seus orgaos colegiados superiores;

Gratificacao por encargo de curso ou concurso;
Funcao comissionada de coordenacao de curso - FCC, de
que trata o art. 7°da Lei n° 12.677, de 25 de junho de 2012;

e Retribuicao pecuniaria, em caréter eventual, por trabalho
prestado no ambito de projetos institucionais de pesquisa
e extensdo, na forma da Lei n° 8.958, de 20 de dezembro
de 1994; e

e Retribuicao pecuniaria por colaboracao esporadica de
natureza cientifica ou tecnolégica em assuntos de espe-
cialidade do docente, inclusive em polos de inovacao
tecnologica, devidamente autorizada pela IFE de acordo
com suas regras.

Ao professor é facultada a alteracao do regime de trabalho, con-
dicionada a aprovacao da Assembléia Departamental, da Comissao
Permanente de Pessoal Docente - CPPD e da Pré-Reitoria de Ensino
- PROEN, e disponibilidade orcamentaria, no caso de alteracdo que
implique em majoracao de salario.

s

E vedada a mudanca de regime de trabalho aos docentes em
estagio probatorio.
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Na hipétese de concessao de afastamento sem prejuizo de ven-
cimentos, as solicitacdes de alteracao de regime sé serao autoriza-
das ap6s o decurso de prazo igual ao do afastamento concedido.

O ocupante de cargo de direcao fica submetido ao regime de
integral dedicacao ao servico, podendo ser convocado sempre que
houver interesse da Administracao.

Para os servicos que exigirem atividades continuas de 24 horas,
¢ facultada a adocao do regime de turno ininterrupto de reveza-
mento.

Os horarios de inicio e de término da jornada de trabalho e dos
intervalos de refeicao e descanso, observado o interesse do servico,
deverao ser estabelecidos previamente e adequados as convenién-
cias e as peculiaridades de cada 6rgao ou entidade, unidade admi-
nistrativa ou atividade, respeitada a carga horaria correspondente
aos cargos.

O intervalo para refeicao nao podera ser inferior a uma hora
nem superior a trés horas.

O dirigente maximo do 6rgao ou da entidade podera autorizar
os servidores a cumprir jornada de trabalho de 6 (seis) horas dia-
rias e carga horaria de 30 (trinta) horas semanais, sem a reducao
proporcional da remuneracao, desde que preenchidos os seguintes
requisitos:

e Os servigos devem exigir atividades continuas, de regime
de turnos ou escalas em periodo igual ou superior a doze
horas ininterrupta;

e Funcao de atendimento ao publico ou trabalho no perio-

do noturno (aquele que ultrapassar as 21 horas);
e O horario para refeicoes devera ser dispensado.

O controle de assiduidade e pontualidade podera ser exercido
mediante:

e Controle mecanicos;
e Controle eletronico;
e Folha de ponto.

Como proceder para alteracao da jornada ou do regime de tra-
balho:

No caso de alteracao da jornada de trabalho do técnico-admi-
nistrativo: Requerimento acompanhado de: declaracao de cargos,
empregos ou fungdes com especificacao dos horarios de trabalho,
justificativa da chefia imediata.
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No caso de alteracao para o regime de DE: Requerimento
acompanhado de: declaracao de cargos, empregos ou funcoes com
especificacao dos horarios de trabalho; plano de trabalho; projeto
de pesquisa e/ou extensao; compromisso de rendincia a outras ati-
vidades, sejam provadas, inclusive autbnomas, ou publicas, para o
caso de alteracao para DE e justificativa por parte do Departamento
Académico.

No caso de reducao de Dedicacao Exclusiva/40 horas para 20
horas:

Requerimento aprovado pela Assembléia Departamental, CPPD
e PROEN.

Fundamento Legal:

e Artigo 19 da Lei n°8.112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90)
incluido pela Lei n° 8.270, de 17/12/91;
Artigo 20 da Lei n°® 12.772/2012 (DOU 31/12/2012);
Decreto n° 1.590, de10 de agosto de 1995 (DOU
11/08/1995), com alteragoes do Decreto n° 4.836, de 9
de setembro de 2003 (DOU 10/09/2003);

e Portaria n° 1.100, de 6 de julho de 2006, alterada

pela Portaria n® 97, de 17 de fevereiro de 2012 (DOU

22/02/2012);

Portaria n® 3.353, de 20 de dezembro de 2010;

NOTA/MP/CONJUR/SMM/N® 0231 - 3.4/2009;

Portaria MARE n° 2.609, de 21 de agosto de 1995;

Decreto n°® 1.867, de 17 de abril de 1996 (DOU

18/04/1996);

e lei 12.772/2012, com as alteragdes pela Lei n°
12.863/2013.

JORNADA DE TRABALHO REDUZIDA COM REMUNERACAO
PROPORCIONAL

E a possibilidade de reducao da jornada de trabalho do servidor
técnico-administrativo, de 40 horas para 30 ou 20 horas semanais.

O que o servidor deve saber:

Podera aderir a jornada reduzida, o servidor ocupante de cargo
de provimento efetivo.

E vedada a concessao de jornada reduzida, ao servidor: sujeito
a duracao de trabalho estabelecida em leis especiais; ocupante de
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cargo efetivo submetido a dedicacao exclusiva; ocupante das car-
reiras do Magistério.

A Administracao nao é obrigada a conceder a reducao da jor-
nada, por isso, o servidor deve aguardar em exercicio o exame e o
deferimento ou nao de seu pedido.

O servidor que aderiu a jornada reduzida podera retornar a jor-
nada normal de 8 horas a qualquer tempo, a pedido ou de oficio,
desde que haja interesse da Administracao.

O servidor submetido a jornada reduzida nao podera exercer
cargo ou funcao de confianca.

O servidor nesta condicao podera exercer atividades na iniciati-
va privada e participar de geréncia, administracao ou de conselhos
fiscal ou de administracao de sociedades mercantis ou civis, desde
que haja compatibilidade de horario com o exercicio do cargo.

A remuneracao do servidor em jornada reduzida sera proporcio-
nal a sua nova carga horaria.

Se a jornada de trabalho for reduzida para 20 horas semanais, o
auxilio-alimentacao correspondera a 50% do valor devido na jor-
nada de 40 horas semanais.

O auxilio-transporte nao sofre alteracao.

A gratificacao natalina serd paga sempre com base na remune-
racao do més de dezembro, mesmo que o servidor tenha sido sub-
metido a duas jornadas de trabalho diferentes durante o ano civil.

Como proceder:

Protocolar requerimento, obter aquiescéncia do chefe imediato
e do dirigente da Unidade, e dar entrada na DEPA, aguardando em
exercicio.

Fundamento Legal:
e Medida Provisoria n® 2.174-28/2001.

LICENCA A ADOTANTE

Licenca remunerada concedida a servidora, por adocao ou guar-
da judicial de crianca, com a finalidade de permitir a adaptacao do
adotado no novo meio.

O que o servidor deve saber:
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A licenca é de 90 dias quando da adocao ou da guarda judicial
de crianca com até 1 ano de idade.

Caso a adocao ou a guarda judicial recaia em crianca com mais
de um ano de idade, a licenca sera de 30 dias.

O Estatuto da Crianca e do Adolescente estabelece que crianca
é a pessoa com até 12 anos de idade.

Esta licenca deve ser gozada imediatamente apds a adocao, visto
que sua finalidade é permitir adaptacao do adotado ao novo meio.

E considerada como de efetivo exercicio para todos os fins e
efeitos.

Como proceder:

Tao logo seja obtida a guarda, protocolar requerimento, anexan-
do copia autenticada do termo de adogao ou de guarda, na DEPA.

Fundamento Legal:

e Artigos 1° e 2°, da Lei n° 8.069, de 13/07/90 (DOU
16/07/90) - Estatuto da Crianca e do Adolescente, com
as modificacoes da Lei n° 8.242, de 12/10/91 (DOU
16/10/91);

e Artigos 102, VII, “a”, 208 e 210 da Lei n° 8.112, de
11/12/90 (DOU 12/12/90);

e Orientacao Normativa DRH/SAF n° 76 (DOU 01/02/91);
e QOrientagao Normativa DRH/SAF n° 85 (DOU 06/03/91);
e Parecer DRH/SAF n° 392, de 26/11/91 (DOU 16/12/91);
e lei n° 11.770, de 9 de setembro de 2008 (DOU
10/09/2008);
e Decreto n° 6.690, de 11 de dezembro de 2008 (DOU
12/12/2008).
Nota Técnica n® 46/2010/COGES/DENOP/SRH/
MP.

LICENCA A GESTANTE
Licenca remunerada a que faz jus a servidora gestante.
O que o servidor deve saber:

Tem duracao de 120 dias, e pode ter inicio a partir do parto ou
no primeiro dia do 9° més de gestacdo, ou, ainda, antes, se assim
for prescrito pelo médico.
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No caso de natimorto, decorridos 30 dias do evento, a servidora
serd submetida a exame médico e, se julgada apta, reassumira suas
atividades.

No caso de nascimento prematuro, a licenca terd inicio a partir
do parto.

Na hipétese de aborto atestado pela Junta Médica, a servidora
tera direito a 30 dias de repouso.

A prorrogacao da licenca a gestante deverd ser requerida até o
final do primeiro més apos o parto e tera duracao de 60 dias. (Art.
2°, § 1°, do Decreto n® 6690/2008).

Para amamentar o préprio filho, até a idade de 6 meses, a servi-
dora lactante tera direito, durante a jornada de trabalho, a 1 hora
de descanso que podera ser parcelado em 2 periodos de 1/2 hora.

E considerada como de efetivo exercicio para todos os fins e
efeitos.

Como proceder:

Comparecer a Junta Médica para exame e a avaliacao do estado
gestacional, ou, na hipétese de nao poder se deslocar, solicitar vi-
sita domiciliar para a realizacdo da inspecao médica, ou ainda, se
o acompanhamento for por médico particular, apresentar atestado
para homologacao por parte da Junta.

Para obter a reducao do horario para amamentacgao, apresentar a
certidao de nascimento da crianca a chefia imediata.

Fundamento Legal:

e Artigo 4°, paragrafo Unico do Decreto-Lei n® 1.873, de
27/5/81 (DOU 28/5/81).

e Artigos 6° e 7° do Decreto n°® 97.458, de 15/1/89 (DOU
16/1/89).

e Artigos 102, inciso VIII, alinea “a”, 207 e 209 da Lei n°
8.112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90).

e Orientagao Consultiva DENOR/SRH/MARE n° 035, de
14/4/98.

e lei n° 11.770, de 9 de setembro de 2008 (DOU
10/09/2008).

e Decreto n° 6.690, de 11/12/2008 (DOU 12/12/2008).
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LICENCA CAPACITACAO

Licenca que, no interesse da Administracao, podera ser concedi-
da ao servidor para participar de curso de capacitacao profissional.

O que o servidor deve saber:

A cada quinquénio de efetivo exercicio, o servidor podera solici-
tar ao dirigente maximo do setor em que se encontra em exercicio,
licenca remunerada, por até 3 meses, para participar de acao de
capacitacao.

A concessao fica condicionada a pertinéncia da solicitacao, a
oportunidade do afastamento, ao interesse da instituicao, a relacao
do contetido programatico com o cargo e/ou atividade do servidor
ao plano de capacitacao da UFMA, e ao planejamento interno da
unidade de lotacgao.

A licenca para capacitacao podera ser parcelada, nao podendo a
menor parcela ser inferior a cinco dias.

Os periodos de licenca para capacitacao nao sao acumulaveis.

O tempo residual que nao chegou a integralizar um quinqué-
nio para a aquisicao de mais 1 periodo de licenca-prémio até
15/10/1996, tem o seu coOmputo assegurado para a concessao da
licenga para capacitagao.

Como proceder:

Protocolar o requerimento, com antecedéncia minima de 30
dias antes da data de inicio do evento, anexar a documentacao
comprobatéria do curso de capacitacao profissional pretendido,
com o respectivo aceite da instituicio promotora, acompanhado
do programa.

Obter aquiescéncia da chefia imediata e dar entrada na DEPA.

Fundamento legal:

e Artigos 81, inciso V, 87 e 102, inciso VIII, alinea “e” da
lei n® 8.112, de 11/12/90 (DOU 2/12/90) com redacao
dada pela lei n°® 9.527, de 10/12/97 (DOU 11/12/97);

e Decreto n° 5.707, de 23/02/2006 (DOU 24/02/2006).

LICENCA INCENTIVADA SEM REMUNERACAO

Licenca sem remuneracao, com pagamento de incentivo de na-
tureza indenizatéria em pecunia.
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O que o servidor deve saber:

Somente o servidor ocupante de cargo efetivo, aprovado em es-
tagio probatorio podera obter o beneficio.

A Administracdo nao é obrigada a conceder a licenca, por isso,
o servidor deve aguardar em exercicio o exame e o deferimento ou
nao de seu pedido.

A licenca tera duracao minima de trés anos, prorrogavel por
igual periodo, nao podendo, no entanto, ser interrompida no inte-
resse da administracao ou a pedido do servidor.

Nao podera aderir a licenca, o servidor: acusado em sindicancia
ou processo administrativo disciplinar, até o julgamento final ou
o cumprimento da penalidade, se diversa da demissao; em débito
com o Erario, até que comprove quitacao total; que retornar antes
de decorrido o prazo total estabelecido para o gozo da Licenca
para Tratar de Interesses Particulares, de que trata a Art. 91 da Lei
8.112/1.990; licenciado ou afastado (férias; licenca por motivo de
doenca em pessoa da familia; licenca por motivo de afastamento
do conjuge ou companheiro; licenca para o servico militar; licen-
ca para atividade politica; licenca-prémio por assiduidade; licenca
para capacitacao; licenca para tratar de interesses particulares; li-
cenca para o desempenho de mandato classista; licenca a gestante;
licenca a adotante; licenca-paternidade; licenca para tratamento de
saude; licenca por acidente em servico ou doenca profissional; juri
e outros servigos obrigatérios por lei; afastamento para exercicio de
mandato eletivo; afastamento para estudo ou missao no exterior;
participacao em competicao desportiva nacional ou convocacgao
para integrar representacao desportiva nacional, no Pais ou no ex-
terior; afastamento para servir a organismo internacional de que o
Brasil participe ou com o qual coopere; afastamento preventivo;
reclusao.

A solicitagdo da licenca pelo servidor cedido deverd ser feita
junto ao 6rgao ou entidade de origem, com ciéncia do 6rgao ou
entidade cessionaria. Nesses casos, o inicio da licenca somente se
dara apo6s o término da cessao.

O servidor nao podera exercer cargo ou funcao de confianca
ou ser contratado temporariamente, a qualquer titulo, na adminis-
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tracao publica direta, autarquica ou fundacional dos poderes da
Uniao.

O servidor em gozo da licenca incentivada podera exercer ativi-
dades na iniciativa privada e participar de geréncia, administracao
ou de conselhos fiscal ou de administracao de sociedades mercan-
tis ou civis;

O incentivo a ser pago ao servidor licenciado corresponde a seis
vezes a remuneragao que o mesmo fazia jus na data em que foi
concedida a Licenca Incentivada e, por ter carater indenizatério,
nao sofre a incidéncia de Imposto de Renda e do PSS.

Parcelas da remuneracao consideradas para calculo da indeni-
zacdo: vencimento basico do servidor, acrescido das vantagens
pecuniarias permanentes, os adicionais de carater individual ou
quaisquer vantagens, inclusive as pessoais e as relativas a natureza
ou ao local de trabalho, excluidos: adicional pela prestacao de ser-
vico extraordinario; adicional noturno; adicional de insalubridade,
de periculosidade ou pelo exercicio de atividades penosas; adicio-
nal de férias; gratificacao natalina; salario-familia; auxilio-natalida-
de; auxilio-alimentacao; auxilio transporte; auxilio pré-escolar; in-
denizagoes; didrias; ajuda de custo em razdo de mudanca de sede;
custeio de moradia; retribuicao pelo exercicio de funcao ou cargo
de direcao, chefia ou assessoramento.

O pagamento do incentivo ocorrera até o ultimo dia util do més
de competéncia subsequente ao que for publicado o ato de conces-
sao ou de prorrogacao da licenca;

As vantagens incorporadas a remuneragao do servidor, decor-
rentes de decisao judicial, somente serao consideradas, para efeito
da indenizacao, se prolatada a sentenca final favoravel.

As férias acumuladas serao indenizadas e aquelas relativas ao
exercicio serao pagas proporcionalmente aos meses trabalhados.

Como proceder:

Protocolar o requerimento, com a aquiescéncia do chefe, na
DEPA.

Fundamento Legal:

e Portaria Normativa MOG/SRH n° 07, de 24/08/99 (DOU
de 25/08/99).
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e Medida Provisoria n® 2.174, de 24 de agosto de 2001
(DOU 27/08/01) e suas reedigoes.
Nota Informativa n® 390/2012/CGNOR/DNOP/
SEGEP/MP.

LICENCA PARA ATIVIDADE POLITICA

Licenca concedida ao servidor que pretende concorrer a um car-
go eletivo.

O que o servidor deve saber:

Podera ser concedida a licenca sem remuneracao, durante o pe-
riodo entre a escolha do servidor em convencéo partidaria como
candidato e a véspera do registro de sua candidatura perante a Jus-
tica Eleitoral. O tempo de servico referente a esse periodo nao sera
computado para nenhum efeito.

A partir do registro da candidatura pela Justica Eleitoral e até 10
dias apos a eleicao, a licenca sera concedida com direito a percep-
cao dos vencimentos do cargo efetivo, pelo periodo de, no maxi-
mo, trés meses. Nesse caso, o tempo de duracao da licenca sera
computado apenas para aposentadoria e disponibilidade.

Como proceder:

Protocolar requerimento, anexando documento comprobatorio
da escolha como candidato em convencao partidaria, no caso da
licenca sem remuneracgdo; ou do registro da candidatura pelo Tri-
bunal Regional Eleitoral, na hipétese da licenca remunerada, na
DEPA.

Fundamento Legal:

Lei Complementar n°® 64, de 18/05/90 (DOU 21/05/90);
Artigos 20, § 5° e 86 da Lein® 8.112, de 11/12/90 (DOU
12/12/90), com redacao dada pela Lei n® 9.527, de
10/12/97 (DOU 11/12/97);

e Artigo 103, inciso lll, da Lein®8.112, de 11/12/90 (DOU
12/12/90).

LICENCA PARA DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA

Licenca sem remuneracao assegurada ao servidor para desempe-
nho de mandato em confederacao, federacao, associacao de classe
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de ambito nacional, sindicato representativo da categoria ou enti-
dade fiscalizadora da profissao.

O que o servidor deve saber:

Somente poderao ser licenciados servidores eleitos para cargos
de direcao ou representacao das entidades de classe, desde que
cadastradas no Ministério do Planejamento - MP.

A licenca tera duracao igual a do mandato, podendo ser prorro-
gada, no caso de reeleicao, por uma Unica vez.

O tempo de servico é contado para todos os efeitos, exceto para
progressao por mérito.

Como proceder:

Protocolar requerimento (que devera estar acompanhado de cé6-
pia do registro da entidade e de documento que comprove a elei-
cao),na DEPA.

Fundamento Legal:

o Artigo 94, § 2° da Lei n° 8.112, de 11/12/90 (DOU
12/12/90);

e Artigos 92 e 102, inciso VI, alinea “c” da Lei n°® 8.112,
de 11/12/90 (DOU 12/12/90), com redacao dada pela
Lei n°® 11.094, de 13/01/2005 (DOU 14/01/2005);
Decreto n° 2.066, de 12/11/1996 (DOU 13/11/96);
Oficio-Circular SRH-MP n° 08, de 16/03/2001.

LICENCA PARA O SERVICO MILITAR

E a licenga, sem remuneracao, a que faz jus o servidor convoca-
do pelas Forcas Armadas para a prestacao de servico militar.

O que o servidor deve saber:

Concluido o servico militar, o servidor devera reassumir o exer-
cicio das atividades do seu cargo, dentro do prazo de trinta dias,
sob pena de caracterizar o abandono do cargo;

O periodo da licenca é considerado como de efetivo exercicio.

Como proceder:

Protocolar requerimento, anexando o documento de convoca-
cao, com ciéncia da chefia, na DEPA.
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Fundamento Legal:

e Artigos. 85 e 102, inciso VIII, alinea “f”, da Lei n°
8.112/1.990.

LICENCA PATERNIDADE

Afastamento remunerado concedido ao servidor por nascimento
de filho ou adocao de crianca.

O que o servidor deve saber:

A licenca paternidade é concedida ao servidor pelo prazo de 5
(cinco) dias consecutivos, contados a partir da data de nascimento
do(s) filho(s) ou da data do termo de adocao ou termo de guarda e
responsabilidade.

A adocao de adolescentes acima de 12 (doze) anos de idade nao
da direito a licenca paternidade.

A chefia imediata do servidor é responsavel pela conferéncia da
documentacao exigida e pelo comando da sua frequéncia.

A licenca a paternidade é considerada como de efetivo exerci-
cio, contando-se para todos os fins.

Documentacdo necessaria:
e Certidao de nascimento do(s) filho(s), ou
e Termo de adocgdo ou termo de guarda e responsabilida-
de.

Fundamento Legal:

e Art. 227 da Constituicao Federal;

e Artigos 102, inciso VIII, alinea “a” e 208, da Lein® 8,112,
de 11/12/90 (DOU 12/12/90);

e |ein®8.069, de 13/07/90 (DOU 16/07/90).

LICENCA POR ACIDENTE EM SERVICO

Licenca, com remuneracao integral, concedida ao servidor aci-
dentado em servico.

O que o servidor deve saber:

Configura acidente em servico o dano fisico ou mental sofrido
pelo servidor, que se relacione com as atribuicdes do cargo.
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Equipara-se ao acidente em servico o dano decorrente de agres-
sao sofrida e nao provocada pelo servidor no exercicio do cargo e
o sofrido no percurso da residéncia para o trabalho e vice-versa.

O servidor acidentado em servico que necessite de tratamento
especializado podera ser tratado em instituicao privada, a conta de
recursos publicos, quando inexistirem meios e recursos adequados
em instituicao publica.

A prova do acidente sera feita no prazo de 10 dias, prorrogavel
quando as circunstancias exigirem.

Havendo reducao da capacidade fisica ou mental para o exerci-
cio do cargo, o servidor podera ser readaptado em outro cargo de
atribuicoes afins, respeitada a habilitacdo exigida.

Se julgado incapaz para o servico publico, o servidor sera apo-
sentado por invalidez, com proventos integrais.

Como proceder:

Apresentar prova do acidente, se submeter a inspecao médica e
aguardar resultado.

Fundamento Legal:
e Artigos 211/214, da Lei n® 8.112/1.990.

LICENCA POR MOTIVO DE AFASTAMENTO DO CONJUGE

Licenca concedida ao servidor para acompanhar o conjuge ou
companheiro deslocado para outro ponto do territério nacional,
para o exterior ou para exercicio de mandato eletivo dos poderes
Executivo e Legislativo.

O que o servidor deve saber:

Tém direito a esta licenca os servidores de ambos os sexos, inde-
pendente do conjuge ou companheiro ser ou nao servidor publico.

Quando o conjuge ou companheiro também for servidor publi-
co, civil ou militar, de qualquer dos Poderes da Uniao, dos Estados,
do Distrito Federal e dos Municipios, podera haver exercicio pro-
visorio do servidor licenciado em 6rgao ou entidade da Adminis-
tracao Federal direta, autarquica ou fundacional, desde que para o
exercicio de atividade compativel com o cargo.

Em se tratando de companheiro(a) , o(a) servidor(a) devera com-
provar uniao estavel. Se tiver filhos, devera apresentar Certidao de
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Nascimento, comprovante de residéncia comum e declaracao con-
junta dos companheiros sobre esta condicao.

Em ndo havendo filhos, a uniao serd, entao, confirmada median-
te declaracao conjunta, sob as penas da lei, seguida da comprova-
cao de endereco comum.

O servidor licenciado nao percebe remuneracao, salvo se, no
novo domicilio, vier a ter exercicio provisorio.

A licenca sem remuneracao interrompe a contagem do tempo
de servico para todos os efeitos.

Na hipétese de deslocamento do conjuge ou companheiro para
o exterior, a licenca serd sem remuneragao.

Como proceder:

Protocolar o requerimento (com antecedéncia minima de 30
dias antes do inicio), anexando o documento comprobatério do
deslocamento do cénjuge ou companheiro, na DEPA.

Caso deseje ter exercicio provisério em 6rgao publico da Admi-
nistracao direta autarquica ou fundacional, existente no novo local
de residéncia, no pais, o servidor devera informar qual o 6rgao em
seu requerimento.

Fundamento Legal:
e Art. 84, da Lei n® 8.112/1.990.

LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE

Licenca concedida ao servidor acometido de doenca que nao
Ihe permita exercer as atividades do cargo, a pedido ou de oficio,
sem prejuizo da remuneracao.

O que o servidor deve saber:

E obrigatéria quando o servidor for acometido de uma das doen-
cas a seguir relacionadas, e desde que o seu estado de saude se
torne incompativel para o exercicio do cargo: tuberculose ativa;
hanseniase; alienacao mental; neoplasia maligna; cegueira poste-
rior ao ingresso no servico publico; paralisia irreversivel e incapa-
citante; cardiopatia grave; doenca de Parkinson; espondiloartrose
anquilosante; nefropatia grave; estado avancado da doenca de Pa-
get (osteite deformante); AIDS; esclerose multipla; contaminacao
por radiacao.
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O servidor que recusar a submeter-se a junta médica, tera os dias
de auséncia computados para fins de abandono de cargo, além de
ser punido disciplinarmente.

Para licenca superior a 30 dias a inspecao devera ser feita por
junta médica.

A licenca deve ser concedida por Médico da Junta Médica Ofi-
cial, apos a avaliacao do estado de saude do servidor.

O atestado de médico particular somente produzira efeito se ho-
mologado por Médico da Junta Médica.

A licenca nao pode ter duracao superior a 24 meses consecu-
tivos. Decorrido esse prazo, o servidor deve submeter-se a junta
médica que decidira pela aposentadoria ou pela readaptacao.

Durante a licenga, o servidor recebe a remuneragdo integral,
nao podendo exercer outra atividade remunerada. Se o fizer, sus-
pende-se a licenca e apura-se a sua responsabilidade funcional.

A Licenca para tratamento de satde por periodo igual ou inferior
a 24 meses é considerada como de efetivo exercicio para todos os
fins e efeitos.

O servidor que, durante o mesmo exercicio, atingir o limite de
30 dias de licenga para tratamento de satide, consecutivos ou nao,
para a concessao de nova licenca, independentemente do prazo de
sua duracao, sera submetido a inspecao por junta médica oficial.

Como proceder:

Dirigir-se a Junta Médica para avaliacao do seu estado de saude,
ou, na hipétese de nao poder fazé-lo, solicitar visita domiciliar para
ser realizada a inspecao médica.

Fundamento Legal:
e Artigos 202/206, da Lei n® 8.112/1.990.
LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES

Licenca sem remuneracao que, a critério da Administracao, pode
ser concedida ao servidor efetivo, aprovado em estagio probatorio,
sem necessidade de justificar o motivo.

O que o servidor deve saber:

A Administracao nao é obrigada a conceder a licenca.
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No interesse da administracao a licenca sera concedida por um
periodo de até 3 anos consecutivos, incluindo eventuais prorroga-
coes;

Para fins de concessao de nova licenca de mesma natureza, o
servidor tera de permanecer em exercicio na Administracao Publi-
ca Federal por, no minimo, igual periodo ao que esteve afastado
usufruindo referida licenca;

O total de licencas para tratar de interesses particulares nao po-
dera ultrapassar 6 anos, considerando toda a vida funcional do ser-
vidor ;

O periodo dessa licenca nao sera computado para nenhum fim;

Se na data da publicacao da Portaria Normativa n° 4/2012, o ser-
vidor estivesse usufruindo a licenca em periodo superior ao atual-
mente permitido, ficara resguardado o término do referido periodo,
vedada novas concessoes, ou prorrogagoes;

Podera ser interrompida, a qualquer tempo, tanto a pedido do
servidor, como no interesse do servico;

O servidor que estiver afastado das atividades para realizacao de
cursos de pos-graduacgao nao fara jus a licenca, antes de cumprirem
periodo de exercicio na Universidade igual ao do afastamento, sal-
vo mediante o reembolso das despesas havidas com o afastamento.

A licenca deve ser solicitada com antecedéncia minima de 30
dias antes do inicio do gozo.

Ao servidor em gozo de licenca, nao é permitido o exercicio de
outro cargo publico, por manter a titularidade de ambos, exceto se
legalmente acumulaveis (Decisao TCU n° 255/1998).

Como proceder:

Protocolar requerimento na DEPA, com a aquiescéncia da chefia
imediata (técnico-administrativo) ou da Assembléia Departamental
(docente).

Fundamento Legal:

e Artigo 81, inciso VI, da Lei n° 8.112/1990 (DOU
12/12/1990);

e Artigo 91 da Lein®8.112/1990, com a redacao dada pela
Medida Proviséria n°® 2225-45/2001;

e Artigo 95, § 2° Lei n° 8.112/1990;
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e Artigo 183, §§ 2°e 3°da Lei n°®8.112/1990, §§ incluidos
pela Lei n° 10.667/2003 (DOU 15/05/2003);

e Orientagio N ormativa DRH/SAF n° 113 (DOU
20/5/1991);
Decisao TCU n° 225, de 6/5/1998 (DOU 20/5/1998);
Orientacao Normativa n° 3, de 13/11/2002 (DOU
20/11/2001), republicada no DOU 25/11/2002;

e Orientacao Normativa SRH n° 2, de 23/2/2011 (DOU
24/2/2011);

e Portaria Normativa SEGEP/MP n° 4, de 6/7/2012 (DOU
9/7/2012).

LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA

Licenca concedida ao servidor para que possa acompanhar pes-
soa de sua familia em caso de doenca.

O que o servidor deve saber:

Considera-se pessoa da familia: conjuge ou companheiro; pais;
padrasto ou madrasta;filhos; enteados ou dependentes que vivam
as expensas do servidor e constem dos seus assentamentos funcio-
nais;

A concessao esta condicionada a: prévia comprovacao da doen-
ca por junta médica oficial; comprovacao de que a assisténcia do
servidor é indispensavel para a recuperacao do doente; prova de
que o servidor nao pode prestar assisténcia ao doente e, simulta-
neamente, exercer suas atividades.

A licencga serd concedida com remuneragéo até 30 dias, poden-
do ser prorrogada por igual periodo, mediante parecer da junta mé-
dica e, excedendo estes prazos sera concedida sem remuneracao,
até o prazo maximo de 90 dias;

O periodo de licenca com remuneracao é contado, apenas, para
aposentadoria e disponibilidade.

O periodo, sem remuneracao, nao serd computado para ne-
nhum fim;

Durante a licencga o servidor nao podera exercer outra atividade
remunerada.
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Como proceder:

Comparecer a Junta Médica Oficial/Unidade SIASS, munido de
documentagdo que comprove a relacao de parentesco com o doen-
te, e relatério médico.

Fundamento Legal:
e Art. 83 da Lei n°8.112/1.990.

NOMEACAO, POSSE E EXERCICIO

NOMEACAO - é uma das formas de provimento de cargo pu-
blico.

A nomeacao pode se dar:

e Em carater efetivo, para cargo isolado ou de provimento
ou de carreira, em virtude prévia habilitacio em concur-
so publico de provas ou de provas e titulos.

e Em Comissao, para cargos de confianca de livre exone-

racao.
POSSE - é a investidura do servidor em cargo publico.

O que o nomeado deve saber:

O prazo para posse é de 30 dias corridos, contados da data de
publicacao do ato de nomeacao.

Se o nomeado ja é detentor da condicao de servidor e se encon-
tra afastado ou de licenca por motivo legal, o prazo para posse sera
contado do término do impedimento.

Nao ocorrendo posse no prazo previsto, o ato de provimento
sera tornado sem efeito.

O servidor ocupante de cargo em comissao ou de natureza espe-
cial podera ser nomeado para ter exercicio, interinamente, em ou-
tro cargo de confianga, sem prejuizo das atribuicbes do que atual-
mente ocupa, hipétese em que devera optar pela remuneracao de
um deles durante o periodo da interinidade.

O que o empossado deve fazer:

Assinar o termo de posse;

Apresentar a seguinte documentagao:
e original e copia da cédula de identidade, do CPF, do cer-
tificado de reservista, se for o caso, do titulo de eleitor
com o Ultimo comprovante de votacao, do PIS ou PASEP;
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declaracao de cargos e empregos;
declaracao de bens;
laudo médico (S6 podera ser empossado aquele que for
julgado apto fisica e mentalmente para o exercicio do
) cargo).
EXERCICIO - é o efetivo desempenho das atribuicoes do cargo
publico ou da funcao de confianca

O que o servidor deve saber:

E de 15 dias o prazo para o servidor entrar em exercicio, apos a
posse.

O servidor serd exonerado do cargo ou seré tornado sem efeito
a sua designacao para funcao de confianca, se nao entrar em exer-
cicio no prazo acima.

O inicio de exercicio de funcao de confianca coincidira com a
data da publicacdo do ato de designacao.

Fundamento Legal:
e Artigos 9°/10 e 13/15, da Lei n® 8.112/1.990.

PENSAO

Beneficio mensal devido aos dependentes do servidor falecido,
correspondente ao valor da remuneracao ou do provento, e se dis-
tinguem em vitalicia e temporaria.

O que o requerente deve saber:

Pensao Vitalicia

Sao beneficiarios: o conjuge; a pessoa desquitada, separada
judicialmente ou divorciada, com percepcao de pensao alimenti-
cia; o companheiro ou a companheira designada previamente que
comprove uniao estavel como entidade familiar; a mae e o pai que
comprovem dependéncia econdmica do servidor; a pessoa desig-
nada, maior de 60 anos, e a pessoa portadora de deficiéncia, que
vivam sob a dependéncia econémica do servidor.

E composta de cota(s) permanente(s) que apenas se extingue(m)
ou reverte(m) com a morte do(s) seu(s) beneficiario(s).
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A concessao da pensao vitalicia ao conjuge e ao companheiro
ou companheira previamente designado, exclui, desse direito, os
demais beneficiarios.

Pensao Temporaria

Sao beneficiarios: os filhos ou enteados até 21 anos de idade,
ou, se invalidos, enquanto durar a invalidez; o menor sob a guarda
ou tutela até 21 anos de idade; o irmao 6rfao, até 21 anos, e o in-
valido, enquanto durar a invalidez, que comprovem dependéncia
econdmica do servidor; a pessoa designada , dependente economi-
camente do servidor até 21 anos, ou, se invalida, enquanto durar
a invalidez.

E composta de cota(s) que se extingue(m) ou reverte(m) com a
morte, cessacao de invalidez ou maioridade do(s) seu(s) beneficia-
rio(s).

A concessao da pensao temporaria aos filhos ou enteados até 21
anos de idade ou invalidos e ao menor sob guarda ou tutela, exclui,
desse direito, os demais beneficiarios.

Formas de concessao:

O beneficio sera concedido:

* Integralmente ao titular de pensao vitalicia, se nao existir
outros beneficiarios;

® Em cotas-partes iguais, se apenas titulares de pensao vita-
licia se habilitarem;

® Em duas metades, sendo que 50% sera concedido ao ti-
tular ou distribuido entre os titulares da pensao vitalicia
e a outra metade sera rateada entre os beneficiarios da
pensao temporaria, se houver habilitagcdo as duas moda-
lidades;

® Em cotas-partes iguais, se apenas titulares da Pensao
Temporaria se habilitarem.

Outras informacoes:

A pensao podera ser requerida a qualquer tempo, prescrevendo
somente as prestacoes exigiveis ha mais de 5 anos.

Concedida a pensao, qualquer prova posterior ou habilitacao
tardia que implique exclusao de beneficiarios ou reducao de valor,
somente produzira efeito a partir da data em que for oferecida.
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Acarreta perda da condicao de beneficiario: o seu falecimento; a
anulacao do casamento, quando a decisao ocorrer apbs a conces-
sao da Pensao ao conjuge; a cessacao da invalidez, em se tratando
de beneficiario invalido; a maioridade do filho, irmao 6rfao ou pes-
soa designada, aos 21 anos de idade; a percepcao cumulativa de
mais de duas pensdes; a renlincia expressa.

A reversao das cotas de pensao, decorrente de qualquer um dos

motivos acima ocorrera:

e Da pensao vitalicia para os demais detentores desta pen-
sao ou para os titulares da pensao temporaria, em nao
havendo pensionistas vitalicios;

e Da pensao temporaria para os co-beneficiarios ou. na fal-
ta destes, para o(s) beneficiario(s) da pensao vitalicia.

Se o instituidor da pensao falecer na atividade, os periodos de
licenca-prémio ja adquiridos e ndo gozados, serdao convertidos em
pecunia em favor de seus beneficiarios da pensao, indenizadas na
proporcao de uma remuneracao por més de licenca ndo gozada.

Como proceder:

Protocolar requerimento na DEPA, anexando a documentagao
probante.

Documentacao necessaria:

Para o(a) viuvo(a):
e Certidao de 6bito, cédula de identidade e CPF do servi-
dor falecido;
e Certiddo de casamento, cédula de identidade e CPF do
Viavo(a);
e Declaragao de que nao acumula beneficios de pensao.
Para o(a) companheiro(a):
e Certiddao de 6bito, cédula de identidade e CPF do servi-
dor falecido;
e (Cédulade identidade, CPF do (a) companheiro (a) e com-
provacao de uniao estavel como entidade familiar;
e Declaracdo de que nao acumula beneficios de pensao.

Para os filhos menores de 21 anos:
e Certidao de 6bito, cédula de identidade e CPF do servi-
dor falecido;
e (Certidao de nascimento, cédula de identidade (para os
maiores de 10 anos) e CPF do (a) Filho (a);
e Declaracao de que nao acumula beneficios de pensao
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Para o pai e a mae:
e Certidao de obito, cédula de identidade e CPF do servi-
dor falecido;
Cédula de identidade e CPF do Pai e/ou da Mag;
Declaracao de dependéncia econdmica assinada pelo de
cujus;
e Declaragao de Imposto de Renda do falecido, onde cons-
te(m) o pai e/ou a mae como dependentes;
e Documentos que comprovem a dependéncia econdmica
(plano de saude, recibos de médico, farméacia etc);
e Declaracdo de que nao acumula beneficios de pensao.
Para filhos maiores de 21 anos:
e Certiddo de 6bito, cédula de identidade e CPF do servi-
dor falecido;
e Certiddo de nascimento, Cédula de identidade e CPF
do(s) filho(s);
e Laudo de Junta Médica Oficial, comprovando invalidez;
e Declaracdo de que nao acumula beneficios de pensao.
Para o menor sob guarda ou tutela:
e Certidao de obito, cédula de identidade e CPF do servi-
dor falecido;
Comprovante de Guarda ou Tutela;
Certidao de nascimento (até 10 anos incompletos) ou
Identidade (a partir de 10 anos) e CPF do menor;
e Declaracdo de que nao acumula beneficios de pensao.
Para pessoa designada,maior de 60 anos:
e Certiddo de 6bito, cédula de identidade e CPF do servi-
dor falecido;
e Comprovacgao da dependéncia econdémica assinada pelo
“de cujus”;
e (Cédula de identidade e CPF da Pessoa Designada;
Para pessoa portadora de deficiéncia:
e Certidao de obito, cédula de identidade e CPF do servi-

dor falecido;

e (Cédula de identidade e CPF da Pessoa portadora de de-
ficiéncia;

e Declaracao de dependéncia econdmica assinada pelo
“de cujus”;

Laudo de Junta Médica Oficial comprovando deficiéncia;
Declaracao de que nao acumula beneficios de pensao.

Fundamento Legal:
e Arts. 215/225, da Lei n°® 8.112/1.990.
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REGRAS A PARTIR DE 16/12/98:

Lei dispora sobre a concessao do beneficio da pensao por mor-
te, que sera igual ao valor dos proventos do servidor falecido ou ao
valor dos proventos a que teria direito o servidor em atividade na
data de seu falecimento, observado o disposto no § 3° do artigo 40
da Constituicao Federal.

As pensOes serdo revistas na mesma proporcao € na mesma
data, sempre que se modificar a remuneracao dos servidores em
atividade, sendo também estendidos aos pensionistas quaisquer
beneficios ou vantagens posteriormente concedidos aos servidores
em atividade, inclusive quando decorrentes da transformacao ou
reclassificacao do cargo ou funcao que serviu de referéncia para a
concessao da pensao, na forma da lei.

Fundamento Legal:
e Emenda Constitucional n°® 20/1998.

REGRAS A PARTIR DE 31/12/2003:

Lei dispora sobre a concessao do beneficio de pensao por morte,
que sera igual:

| - ao valor da totalidade dos proventos do servidor falecido, até
o limite maximo estabelecido para os beneficios do regime geral
de previdéncia social (R$ 2.400,00), acrescido de 70% da parcela
excedente a este limite, caso aposentado a data do 6bito; ou

Il - ao valor da totalidade da remuneracao do servidor no cargo
efetivo em que se deu o falecimento, até o limite maximo estabe-
lecido para os beneficios do regime geral de previdéncia social (R$
2.400,00), acrescido de 70% da parcela excedente a este limite,
caso em atividade na data do o6bito.

E assegurado o reajustamento dos beneficios para preservar-lhes,
em carater permanente, o valor real, conforme critérios estabeleci-
dos em lei.

Fundamento Legal:
e Emenda Constitucional n°® 41/2003.

101 Guia do Servidor [

VFMg

s
M




VFMg

PROGRESSAO FUNCIONAL (Servidor Técnico-Administrativo)

E desenvolvimento do servidor na carreira, exclusivamente pela
mudanca de nivel de capacitacdo e de padrao de vencimento, me-
diante progressao prevista em lei.

O que o servidor deve saber:

Tipos de progressao:

1 — POR MERITO:

Concedida apos resultado favoravel em avaliacao de desempe-
nho, a cada intersticio de 18 (dezoito) meses, com mudanca para
o padrao de vencimento imediatamente subsequente, observado o
respectivo nivel de capacitacao.

O que o servidor deve saber:

Interrompem a contagem do intersticio, exigindo a reposicao
do tempo correspondente, os seguintes afastamentos: faltas nao
justificadas; suspensao disciplinar, inclusive a preventiva, quando
dela resultar pena mais grave que a de repreensao; licencas sem re-
muneracao; licenca para tratamento da propria saude; licenga por
motivo de doenca em pessoa da familia com ou sem remuneracao;
licenca para o desempenho de mandato classista; licenca para ati-
vidade politica; afastamento para o exercicio de mandato eletivo.

A Progressao por Mérito Profissional tera por base avaliacao de
desempenho, a ser realizada de acordo com as normas da institui-
cao.

O servidor que fizer jus a Progressao por Mérito Profissional sera
posicionado no padrao de vencimento imediatamente subsequen-
te, no mesmo nivel de classificacao e capacitacao.

A mudanca de padrao de vencimento nao acarretara mudanca
de nivel de classificacao e capacitacao.

Como proceder:

Tomar ciéncia do resultado da sua avaliacao, assinando a Ficha
de Avaliacao de Desempenho e aguardar a concessdo, que sera
automaticamente, se auferida nota suficiente para o deferimento.
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2 — POR CAPACITACAO PROFISSIONAL:

E a mudanca de nivel de capacitaciao, no mesmo cargo e nivel
de classificagdo, decorrente da obtencédo de certificacao em progra-
ma de capacitagdo, compativel com o cargo ocupado, o ambiente
organizacional e a carga horéaria minima exigida, respeitado o in-
tersticio de 18 (dezoito) meses.

O que o servidor deve saber

A progressao por capacitacao sera concedida ao servidor que
concluir cursos de educacao nao formal, durante a sua vida funcio-
nal, com carga horéria especificada no anexo | da Lei n°® 11.091.

A concessao do incentivo estard condicionada ao atendimento,
por parte do servidor, das seguintes condicoes: obtencao de certifi-
cacao em Programa de Capacitacao, compativel com o cargo ocu-
pado, o ambiente organizacional e a carga hordria minima exigida,
respeitado o intersticio de 18 (dezoito) meses.

A progressao por capacitacao profissional sera devida ao servi-
dor apés a publicacao da Portaria de concessao, com efeitos finan-
ceiros a partir da data de formalizacao do processo.

O servidor que fizer jus a Progressao por Capacitacao Profis-
sional sera posicionado no nivel de capacitacao subsequente, no
mesmo nivel de classificacao, em padrao de vencimento na mesma
posicao relativa a que ocupava anteriormente, mantida a distancia
entre o padrao que ocupava e o padrao inicial do novo nivel de
capacitacao.

Para fins de concessao da progressao por capacitacao, cumpridos
os critérios estabelecidos na tabela abaixo, é permitido o somatério
de cargas horarias de cursos realizados durante a permanéncia no
nivel de capacitacao em que se encontra e da carga horaria que ex-
cedeu a exigéncia para progressao no intersticio do nivel anterior,
vedado o aproveitamento de cursos com carga horéria inferior a 20
(vinte) horas-aula.

A mudanca de nivel de capacitacao e de padrao nao acarretara
mudanca de nivel de classificacao.
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TABELA PARA PROGRESSAO POR CAPACITACAO
PROFISSIONAL

Anexo I
(Redacao dada pela Lei n° 12.772, de 2012)

NiVEL DE NiVEL DE

CLASSIFICACAO CAPACITACAO CARGA HORARIA DE CAPACITACAO

| Exigéncia minima do Cargo
A I 20 horas
1 40 horas
v 60 horas
| Exigéncia minima do Cargo
B Il 40 horas
I 60 horas
v 90 horas

| Exigéncia minima do Cargo
C Il 60 horas
1 90 horas
IV 120 horas

| Exigéncia minima do Cargo

D 1l 90 horas
1} 120 horas
\Y] 150 horas

| Exigéncia minima do Cargo

E 1l 120 horas
1} 150 horas

Aperfeicoamento ou curso de capacitagdo igual ou
superior a 180 horas

A mudanca de nivel de capacitacao e de padrao de vencimento
ndo acarretara mudanca de nivel de classificagcao.

Aos servidores titulares de cargos de Nivel de Classificacao E,
que concluam, com aproveitamento, na condicao de aluno regu-
lar, disciplinas isoladas que tenham relacao direta e devidamen-
te comprovada com as atividades inerentes ao seu cargo efetivo,
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em cursos de Mestrado e Doutorado reconhecidos pelo Ministério
da Educacao - MEC, podera ser considerada como certificacao em
Programa de Capacitagcdo para fins de Progressao por Capacitacao
Profissional, conforme estabelecido na Portaria MEC n° 39, de
14/01/11.

Para fins do disposto no item anterior é vedada a concessao da
progressao se o servidor estiver formalmente vinculado aos pro-
gramas de mestrado ou doutorado no qual cursou as disciplinas
isoladas.

As disciplinas isoladas serao consideradas como formacao mo-
dular quando fizerem parte de um mesmo programa de mestrado
ou doutorado, ou pertencam a uma mesma area de conhecimento.

Como proceder:

Protocolar na DEPA, requerimento, anexar cépia autenticada do
titulo, certificado, diploma ou documento equivalente que com-
prove a realizacao do curso.

Fundamento Legal:

Artigos. 11 e 12 da Lei 11.091/2005;

Lei n°® 11.784/2008;

Lei n°® 10.887/2004;

Lei n® 9.394/19996;

Lei n® 12.772/2012;

Decreto 5.824/2006;

Decreto n° 5.825/2006;

Portaria MEC n° 9, de 29/6/06;

Portaria MEC n° 39, de 14/1/11;

Nota Técnica n°® 620, DE 28/6/2013-COLEP/CGGP/SAA/

SE/MEC.

PROGRESSAO NAS CARREIRAS DO MAGISTERIO FEDERAL

(Magistério Superior e Magistério do Ensino Basico, Técnico
e Tecnolégico)

E o desenvolvimento na carreira que consiste na passagem do
servidor docente para o nivel de vencimento imediatamente supe-
rior dentro de uma mesma classe.
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O que o servidor deve saber:

Magistério Superior

A progressao na carreira observara, cumulativamente:

e Cumprimento do intersticio de 24 (vinte e quatro) meses
de efetivo exercicio em cada nivel;

® Aprovacao em avaliacao de desempenho.

A avaliacao para a progressao funcional levara em consideragao,
o desempenho das atividades relacionadas a ensino, pesquisa, ex-
tensao e gestao, avaliados, também, a assiduidade, responsabilida-
de e qualidade do trabalho.

Além dos critérios acima, a avaliacao para a progressao funcio-
nal na Classe A, com as denominacdes de Professor Adjunto A,
Professor Assistente A, e Professor Auxiliar, Classe B, com a deno-
minacao de Professor Assistente, Classe C, com a denominacgao de
Professor Adjunto e, Classe D, com a denominacao de Professor
Associado, observara os seguintes elementos:

e Desempenho didatico, avaliado com a participagdao do
corpo discente;

e Orientagao de estudantes de Mestrado e Doutorado, de
monitores, estagiarios ou bolsistas institucionais, bem
como de alunos em seus trabalhos de conclusao de cur-
s0;

e Participacao em bancas examinadoras de monografia, de
dissertacoes, de teses e de concurso publico;

e (Cursos ou estagios de aperfeicoamento, especializacao e
atualizacao, bem como obtencao de créditos e titulos de
pés-graduagao stricto sensu, exceto quando contabiliza-
dos para fins de promocao acelerada;

Producao cientifica, de inovacao, técnica ou artistica;
Atividade de extensdao a comunidade, de cursos e de ser-
vicos;

e Exercicio de fungoes de direcao, coordenacao, assessora-
mento, chefia e assisténcia na propria IFE ou em 6rgaos
dos Ministérios da Educacao, da Cultura e de Ciéncia,
Tecnologia e Inovacao, ou outro relacionado a area de
atuacao do docente;

e Representacao, compreendendo a participagdo em or-
gaos colegiados na IFE ou em 6rgao dos Ministérios da
Educacao, da Cultura e da Ciéncia, Tecnologia e Inova-
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¢ao, ou outro relacionado a area de atuacao do docente,
na condigao de indicados ou eleitos; e

Demais atividades de gestao no ambito da IFE, poden-
do ser considerada a representacao sindical, desde que
o servidor nao esteja licenciado nos termos do art. 92 da
Lei no 8112, de 1990.

A avaliacao para progressao de um nivel para outro, dentro clas-
se D, denominada Professor Associado, levara em consideracao o
desempenho académico nas seguintes atividades:

De ensino na educacdo superior, conforme art. 44 da
Lei no 9.394, de 20 de dezembro de 1996, assim com-
preendidas aquelas formalmente incluidas nos planos de
integralizacao curricular dos cursos de graduagao e pés-
graduacao da IFE;

Producao intelectual, abrangendo a producao cientifica,
artistica, técnica e cultural, representada por publicagcoes
ou formas de expressao usuais e pertinentes aos ambien-
tes académicos especificos, avaliadas de acordo com a
sistematica da CAPES e CNPq para as diferentes areas do
conhecimento;

De pesquisa, relacionada a projetos de pesquisa aprova-
dos pelas instancias competentes de cada instituicao;

De extensao, relacionada a projetos de extensiao apro-
vados pelas instancias competentes de cada instituicao;
De gestao, compreendendo atividades de direcdo, coor-
denacao, assessoramento, chefia e assisténcia na IFE, ou
em 6rgao dos Ministérios da Educacao, da Cultura e da
Ciéncia, Tecnologia e Inovacao, ou outro, relacionado a
area de atuacao do docente;

Representacao, compreendendo a participacao em 6r-
gaos colegiados, na IFE, ou em 6rgao dos Ministérios da
Educacao, da Cultura e da Ciéncia, Tecnologia e Inova-
¢ao, ou outro, relacionado a area de atuagao do docente,
na condicao de indicados ou eleitos;

Demais atividades de gestao no ambito da IFE, poden-
do ser considerada a representacao sindical, desde que
o servidor nao esteja licenciado nos termos do art. 92 da
Lei no 8112, de 1990;

Outras atividades ndo incluidas no plano de integraliza-
cao curricular de cursos e programas oferecidos pela ins-
tituicao, tais como orientacao e supervisao, participacao
em banca examinadora e outras desenvolvidas na insti-
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tuicao pelas quais o docente ndo receba remuneracao
adicional especifica.

Magistério do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico

A progressao na Carreira observara, cumulativamente:
e Cumprimento do intersticio de 24 (vinte e quatro) meses
de efetivo exercicio em cada nivel;
Aprovagao em avaliagdo de desempenho.
A avaliacao para a progressao funcional levara em con-
sideracao, o desempenho das atividades relacionadas a
ensino, pesquisa, extensao e gestao, avaliados, também,
a assiduidade, responsabilidade e qualidade do trabalho.
A avaliacao para a progressao funcional nas Classes DI, DII, DI

e DIV da carreira observara os seguintes elementos:

® Atuagao no ensino basico, técnico e tecnolégico, em to-
dos os niveis e modalidades, observando normatizacao
interna relativa a atividade docente na IFE;

e Desempenho didético, avaliado com a participacdao do
corpo discente, conforme normatizacao proépria da IFE;

e Orientacao de estudantes em estagios, monitorias, bol-
sas de pesquisa e inovacao, bolsas de extensao, projetos
integradores, trabalhos de conclusao de cursos e na pos-
graduacao lato e stricto sensu;

e Participacao em bancas examinadoras de monografia, de
dissertacoes, de teses e de concurso publico;

e Cursos ou estagios de aperfeicoamento, especializacao e
atualizacao, bem como obtencao de créditos e titulos de
pés-graduacao stricto sensu, exceto quando contabiliza-
dos para fins de promocao acelerada;

® Producao cientifica, técnica, tecnolégica ou artistica;
Participacao em projetos de inovacao tecnolégica;

e Atividade de extensao a comunidade, de cursos e de ser-
vigos tecnoldgicos;

e Exercicio de fungoes de direcao, coordenacao, assessora-
mento, chefia e assisténcia na proépria IFE ou em 6rgaos
dos Ministérios da Educacao, da Cultura e da Ciéncia,
Tecnologia e Inovacao, ou outro relacionado a area de
atuacao do docente;

e Representacao, compreendendo a participacdao em 6r-
gaos colegiados na IFE ou em 6rgao dos Ministérios da
Educacao, da Cultura e da Ciéncia, Tecnologia e Inova-
¢ao, ou outro relacionado a area de atuacao do docente,
na condigao de indicados ou eleitos;
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e Demais atividades de gestao no ambito da IFE, poden-
do ser considerada a representacao sindical, desde que
o servidor nao esteja licenciado nos termos do art. 92 da
Lei no 8112, de 1990.

Observacao: Aos servidores ocupantes de cargos da carreira, em
1°/3/2013, sera aplicado o intersticio de 18 (dezoito) meses, para
a primeira progressao a ser realizada, observando os critérios de
desenvolvimento na Carreira, estabelecidos em lei.

Como proceder:

Ao completar o intersticio o servidor devera formalizar pedido
de progressao, anexando documentos que comprovem as ativida-
des desempenhadas durante o periodo, que serdao avaliados por
comissao propria em cada unidade académica e pela CPPD.

Fundamento Legal:

e Artigos 12 a 14 da Lei n® 12.772/2012, com a redacao
dada ela Medida Proviséria n® 614/2013, convertida em
Lei n® 12.863/2013;
Nota Técnica n® 1/2013-SESu/SETEC/SAA/MEC;
Portaria MEC n°® 554/2013;
Portaria MEC n° 982/2013.

PROMOCAO NAS CARREIRAS DO MAGISTERIO FEDERAL

(Magistério Superior e Magistério do Ensino Basico, Técnico e Tec-
nolégico)

E o desenvolvimento na carreira que consiste na passagem do
servidor de uma classe para outra subsequente.

O que o servidor deve saber:

Para concessao da promocao devera ser observado o intersticio
minimo de 24 (vinte e quatro) meses no ultimo nivel de cada Clas-
se antecedente aquela para a qual se dard a promocao e, ainda, as
seguintes condicoes:

Magistério Superior

Para promocao na carreira deverao ser observados o intersticio
minimo de 24 (vinte e quatro) meses no Gltimo nivel de cada classe
antecedente aquela para a qual se dara a promocao e as seguintes
condicoes:

109 Guia do Servidor (. #




Guia do Servidor

Para a Classe B, com denominacao de Professor Assis-
tente: ser aprovado em processo de avaliacao de desem-
penho;

Para a Classe C, com denominacao de Professor Adjun-
to: ser aprovado em processo de avaliacao de desempe-
nho; e

Para a Classe D, com denominacao de Professor As-
sociado: possuir o titulo de doutor; e ser aprovado em
processo de avaliacao de desempenho, que levara em
consideracao as seguintes atividades:

De ensino na educacao superior, conforme art. 44 da
Lei no 9.394, de 20 de dezembro de 1996, assim com-
preendidas aquelas formalmente incluidas nos planos de
integralizacao curricular dos cursos de graduacao e pos-
graduacao da IFE (obrigatoria);

Producao intelectual, abrangendo a producao cientifica,
artistica, técnica e cultural, representada por publicacoes
ou formas de expressao usuais e pertinentes aos ambien-
tes académicos especificos, avaliadas de acordo com a
sistematica da CAPES e CNPq para as diferentes areas do
conhecimento; (obrigatoria)

De pesquisa, relacionada a projetos de pesquisa aprova-
dos pelas instancias competentes de cada instituicao;

De extensao, relacionada a projetos de extensao apro-
vados pelas instancias competentes de cada instituicao;
De gestao, compreendendo atividades de direcao, coor-
denacao, assessoramento, chefia e assisténcia na IFE, ou
em 6rgao dos Ministérios da Educacao, da Cultura e da
Ciéncia, Tecnologia e Inovacao, ou outro, relacionado a
area de atuacao do docente;

Representagao, compreendendo a participacdo em 6r-
gaos colegiados, na IFE, ou em 6rgao dos Ministérios da
Educacao, da Cultura e da Ciéncia, Tecnologia e Inova-
¢ao, ou outro, relacionado a area de atuacao do docente,
na condigao de indicados ou eleitos;

Demais atividades de gestao no ambito da IFE, poden-
do ser considerada a representacao sindical, desde que
o servidor nao esteja licenciado nos termos do art. 92 da
Lei no 8112, de 1990.

Outras atividades nao incluidas no plano de integraliza-
cao curricular de cursos e programas oferecidos pela ins-
tituicao, tais como orientacao e supervisao, participacao
em banca examinadora e outras desenvolvidas na insti-
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tuicao pelas quais o docente ndo receba remuneracao
adicional especifica.

A avaliacao para acesso a classe D, denominada Professor As-
sociado, deverd levar em consideracao os mesmos requisitos acima
transcritos.

Para a Classe E, com denominagéo de Professor Titular: possuir
o titulo de doutor; ser aprovado em processo de avaliacdo de de-
sempenho; e lograr aprovacao de memorial que devera considerar
as atividades de ensino, pesquisa, extensao, gestao académica e
producdo profissional relevante, ou defesa de tese académica iné-
dito.

O intersticio minimo para obtencao da referida promocao é 24
(vinte e quatro) meses no ultimo nivel da classe D, com denomina-
cao de professor Associado.

No processo de avaliacdo deverd ser demonstrada exceléncia
e especial distincao obrigatoriamente no ensino e na pesquisa ou
extensao, conforme regulamentacao do Conselho Superior da IFE.

O processo de avaliagcdo sera realizado por comissao especial
composta por, no minimo, 75% (setenta e cinco por cento) de pro-
fissionais externos a IFE, e todo membro Comissao Especial deve
ser professor doutor titular, ou equivalente, de uma instituicao de
ensino, da mesma area de conhecimento do candidato, e excepcio-
nalmente, na falta deste, de area afim.

A forma de funcionamento e atribuicbes das comissoes serdao
definidos pelo Conselho Superior da IFE definir bem como os para-
metros especificos para avaliacao do desempenho académico.

A avaliacao para acesso a mencionada classe levara em conside-

racao o desempenho académico nas seguintes atividades:

e De ensino e orientacao, nos niveis de graduacao e/ou
mestrado e/ou doutorado e/ou pés-doutorado, respeitado
o disposto no art. 57 da Lei no 9.394, de 1996;

e De producao intelectual, demonstradas pela publicacao
de artigos em periddicos e/ou publicacao de livros/ca-
pitulos de livros e/ou publicacao de trabalhos em anais
de eventose/ou de registros de patentes/softwares e as-
semelhados; e/ou producao artistica, demonstrada tam-
bém publicamente por meios tipicos e caracteristicos das
areas de cinema, musica, danca, artes plasticas, fotografia
e afins;
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De extensao, demonstradas pela participacao e organi-
zagao de eventos e cursos, pelo envolvimento em for-
mulacado de politicas publicas, por iniciativas promotoras
de inclusao social ou pela divulgacao do conhecimento,
dentre outras atividades;

Coordenacao de projetos de pesquisa, ensino ou exten-
sao e lideranca de grupos de pesquisa;

Coordenacao de cursos ou programas de graduacao ou
pés-graduacao;

Participacao em bancas de concursos, de mestrado ou de
doutorado;

Organizacao e/ou participacao em eventos de pesquisa,
ensino ou extensao;

Apresentacao, a convite, de palestras ou cursos em even-
tos académicos;

Recebimento de comendas e premiacoes advindas do
exercicio de atividades académicas;

Participagcao em atividades editoriais e/ou de arbitragem
de producao intelectual e/ou artistica;

Assessoria, consultoria ou participacao em 6rgaos de fo-
mento a pesquisa, a0 ensino ou a extensao;

Exercicio de cargos na administracao central e/ou cole-
giados centrais e/ou de chefia de unidades/setores e/ou
de representacao; e

Outro indicador, a critério da IFES.

O memorial deve demonstrar dedicacao obrigatoriamente ao
ensino, a pesquisa e/ou a extensdo e sua apresentacao e defesa
deve descrever as atividades acima relacionadas;

As condicoes para a defesa de tese académica como parte do
processo de acesso a referida classe sera regulamentada pelo Con-
selho Superior da IFE.

Para Magistério de Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico

Para concessao da promocao devera ser observado o intersticio
minimo de 24 (vinte e quatro) meses no Gltimo nivel de cada classe
antecedente aquela para a qual se dara a promocao e, ainda, as
seguintes condicdes, cumulativamente:
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Para a Classe D Il: ser aprovado em processo de avalia-
cao de desempenho;
Para a Classe D Ill: ser aprovado em processo de avalia-
cao de desempenho;
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e Paraa Classe D IV: ser aprovado em processo de avalia-
cao de desempenho;

e Para a Classe Titular: possuir o titulo de doutor; ser apro-
vado em processo de avaliacao de desempenho; e lograr
aprovacao de memorial que devera considerar as ativi-
dades de ensino, pesquisa, extensao, gestao académica
e producao profissional relevante, ou de defesa de tese
académica inédita.

O intersticio minimo para obtencao da referida promocao é 24
(vinte e quatro) meses no ultimo nivel da classe D IV.

O processo de avaliacao para acesso a referida classe sera reali-
zado por comissao especial composta por, no minimo, 75% (seten-
ta e cinco por cento) de profissionais externos a IFE, e todo membro
da Comissao Especial deve ser professor doutor titular ou D-1V nivel
4, de uma instituicao de ensino, da mesma area de conhecimento
ou excepcionalmente, na falta deste, de areas afins.

A avaliacao para acesso a Classe de Titular da Carreira de Magis-
tério do Ensino Basico, Técnico e Tecnolégico levara em conside-
racao o desempenho académico nas seguintes atividades:

e de ensino e orientacdo, caracterizadas por: exercicio de
magistério do EBTT; orientacoes de TCC (cursos técnicos,
graduacao, especializacao, mestrado e doutorado); orien-
tacao de bolsistas de monitoria de unidade curricular, de
pesquisa ou de extensao; orientacao ou supervisao de es-
tagios curriculares, obrigatorio ou nao, respeitado o dis-
posto na Lei no 9.394, de 1996 e Lei n°® 1.892, de 2008.

e de pesquisa, desenvolvimento tecnolégico e inovagao
(PD&I), caracterizadas por: publicacdes externas (livros
ou artigos) ou internas (artigos, relatérios de pesqui-
sa); apresentacao de trabalhos de pesquisa em eventos
(nacionais ou internacionais); propriedade intelectual
(patentes, registros); desenvolvimento de produtos ou
processos (produtos e processos nao patenteados, pro-
tétipos, softwares registrados e ndo registrados, etc); tra-
balhos técnicos e consultorias; contratos de transferéncia
de tecnologia e licenciamento; lideranca de grupo de
pesquisa; coordenacao de projeto de pesquisa, desen-
volvimento tecnolégico e inovagdo; participacao como
membro de projeto de (PD&I); contemplado em editais
de (PD&I) cooperativos com instituicoes parceiras; coor-
denacao de nucleo de inovacao tecnolégica; captacao de
recursos em projetos de (PD&I) com instituigcoes parcei-
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ras; coordenacao de projetos de (PD&I) em parceria com
outros institutos, universidades e centros de pesquisa;

e de extensao, caracterizadas por: coordenacao de cursos
de extensao; coordenacao de projeto de extensao; partici-
pacao como membro de projeto de extensao; contempla-
do em editais de extensao cooperativos com instituicoes
parceiras; trabalhos técnicos e consultorias, participacao
em projetos de desenvolvimento institucional, captacao
de recursos para projetos de desenvolvimento institucio-
nal; projetos de extensao tecnolégica com instituicoes
parceiras;

e Participacao em bancas de avaliacao de concurso publi-
co ou em bancas de avaliacao de curso de graduacao,
especializacao, mestrado e doutorado;

e Participacdao como editor/revisor de revistas, indexadas
ou internas;

e Participacao como membro de comissoes de carater pe-
dagogico (permanentes ou transitérias).

e Participacdo como membro de comissao de elaboracao
de Projeto Pedagoégico de novos cursos (técnicos/gradua-
cao/pos-graduacao);

e Participacdao na organizacao de congressos, workshops,
seminarios, mostras, palestras e conferéncias, prémios
em concursos e competicoes como orientador de alunos;

e Participacdo como membro em comissdes ou grupos de
trabalho de carater provisorio;

e Exercicio de cargos de direcao e de coordenacao (CD,
FCC, FG);

e Aperfeicoamento: curso de licenciatura; curso de aper-
feicoamento na area de atuacao; curso de curta duracao
(workshops, semindarios, mostras, jornadas, treinamen-
tos); participacao em missao de trabalho (nacional ou in-
ternacional); pés-doutorado; e

e Representacao em: conselho; camaras; comités de cara-
ter permanente; sindical.

O memorial deve demonstrar dedicacao obrigatoriamente ao
ensino, a pesquisa e/ou a extensao.

A apresentacao e defesa de memorial deve descrever as ativida-
des acima arroladas.

As condicoes para a defesa de tese académica como parte do
processo de acesso a referida classe sera regulamentada pelo Con-

selho Superior da IFE.
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Fundamento Legal:

e Artigos 14 e 15 da Lei n® 12.772/2012, com a redacgao
dada ela Medida Proviséria n°® 614/2013, convertida em
Lei n® 12.863/2013;
Nota Técnica n° 1/2013-SESu/SETEC/SAA/MEC;
Portaria MEC n°® 555/2013;
Portaria MEC n° 982/2013.

READAPTACAO

E a investidura do servidor em cargo de atribuicoes e responsa-
bilidades compativeis com a limitacao que tenha sofrido em sua
capacidade fisica ou mental, verificada em inspecao médica.

O que o servidor deve saber:

A constatacao de limitacao da capacidade fisica ou mental que
impeca o servidor de permanecer no exercicio do cargo que ocupa
deve ser atestada pelo Servico Especializada de Medicina do Tra-
balho e/ou pela Junta Médica Oficial.

Para emissao do laudo final devera ser verificada, preliminar-
mente, se a limitacao da capacidade fisica ou mental do servidor
nao impede o desempenho de pelo menos 70% da parcela de suas
atribuicoes, nao obstante a impossibilidade fatica do seu exercicio
pleno.

A readaptacao sera efetivada em cargo de atribuicoes afins, res-
peitada a habilitacao exigida para ingresso, nivel, escolaridade,
equivaléncia de vencimentos e de carga horaria e, preferencial-
mente, no setor de lotacao do servidor.

Na hipotese de inexisténcia de cargo vago, o servidor exercera
suas atribuicbes como excedente, até a ocorréncia de vaga.

Caso o servidor seja julgado incapaz, sera aposentado.

A Unidade de Recursos Humanos devera acompanhar o desem-
penho do servidor no novo cargo, verificando sua adequacao as
atribuicoes.

Como proceder:

Requerimento do proprio servidor, acompanhado de relatorio
da chefia imediata com as atribuicbes do servidor, ambiente de
trabalho, dificuldades apresentadas e outras informacoes que julgar

115 Guia do Servidor (. #




VFMg

importantes; ou da chefia imediata que constatou a inadaptacao,
com a ciéncia do servidor, protocolado na DEPA.

Fundamento Legal:
e Art. 24, da Lei n 8.112/1.990.

RECONDUCAO

E o retorno do servidor ao cargo anteriormente ocupado, em
decorréncia de inabilitacado em estagio probatoério em outro cargo
ou reintegracao do anterior ocupante.

O que o servidor deve saber:

Sao requisitos para a reconducao:
e Estabilidade no cargo anterior;
* Inabilitacio em estagio probatério, atestada pelo setor
competente; ou
e Reintegracao do ocupante anterior, atestada por ato.

A reconducao nao da direito a indenizacao.

No caso do cargo de origem ja se encontrar provido, o servi-
dor sera aproveitado em outro cargo de atribuicdes e vencimentos
compativeis com o anteriormente ocupado.

Fundamento Legal:

Art. 41, §2° da Constituicao Federal de 1988;
Artigo 20, § 2°; artigo 28, § 2°; artigos 29 e 30 da Lei n°
8.112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90);

e Oficio-Circular SRH/MARE n° 42, de 15/09/95 (DOU
19/09/95);
Parecer AGU n° JT-03, de 27 de maio de 2009.
Simula Administrativa AGU n° 16, de 19 de junho de
2002.

REDISTRIBUICAO

E o deslocamento de cargo de provimento efetivo para outra
instituicao do mesmo Poder, condicionada em qualquer circuns-
tancia, a contrapartida ou compensacao de cédigo de vaga.

O que o servidor deve saber:

Para redistribuicao de servidor deverao ser observados os se-
guintes preceitos, dentre outros: interesse da administracao; equi-
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valéncia dos vencimentos; manutencao da esséncia do cargo; vin-
culacdo entre os graus de responsabilidade e complexidade das
atividades;

O ¢6rgao interessado em receber o servidor deverd, em contra-
partida, disponibilizar uma vaga de cargo de provimento efetivo
com as mesmas caracteristicas do cargo a ser redistribuido;

E incabivel a iniciativa do servidor na formalizacao de pedido
de redistribuicao;

O processo de redistribuicao sera submetido ao MEC, e poste-
riormente a SRH/MP, que, em caso de deferimento, providenciara
a publicacao do respectivo ato;

A redistribuicdo ndao pode gerar aumento de remuneracao do
servidor;

O cargo a ser redistribuido tem que ser compativel com a essén-
cia, complexibilidade e responsabilidade relativas as atividades e
as finalidades institucionais, e com os planos de cargos e salarios
do 6rgao ou entidade que ira recebé-lo;

O cargo redistribuido ndao pode ser enquadrado em outro cargo
de plano de carreira para o qual se exige concurso publico especi-
fico;

O prazo de apresentacao do servidor no 6rgao ou entidade de
destino, e do no minimo 10 dias e no maximo de 30 dias, quando
o exercicio se der em outro municipio;

Quando a redistribuicao implicar mudanga de domicilio, o 6r-
gao ou entidade a que o servidor passar a pertencer custeara as
consequentes despesas, observadas as normas pertinentes.

Como proceder:
Aguardar em exercicio a publicacao do ato.

Fundamento Legal:

e Artigo 37 da Lei n°®8.112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90)
com a redacao dada pelo artigo 17 da Lei n°® 8.216, de
13/08/91 (DOU 15/08/91);

e Artigos 18, 53,99, 102, inciso IX, e 242 da Lei n°® 8.112,
de 11/12/90. (DOU 12/12/90);

e Decreto n° 3.151, de 23 de agosto de 1999 (DOU
24/08/1999);
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e Instrucao Normativa MARE n° 5, de 23 de fevereiro de
1996;

e Art. 1°,§ 2°,V, do Decreto n° 6.944, de 21 de agosto de
2009 (DOU 24/08/2009);

e Portaria n° 83 do Ministério do Planejamento, de 17 de
abril de 2001;
Oficio-Circular MPOG n° 07, de 17 de abril de 2000;
Portaria n°® 57 do Ministério do Planejamento, de 14 de
abril de 2000;
Nota Técnica n° 585/2009, de 16 de novembro de 2009;
Nota Técnica n° 398/2009, de 14 de outubro de 2009.

REINTEGRACAO

E a reinvestidura do servidor estavel no cargo anteriormente
ocupado ou no cargo resultante de sua transformacao, quando in-
validada sua demissdo por decisao administrativa ou judicial, com
ressarcimento de todas as vantagens.

O que o servidor deve saber:

A reintegracao sé alcanca servidor estavel.

Depende de autorizacao do Reitor, com base em justificativas
legais para a invalidacao da demissao (decisao administrativa), ou
de comunicado da Procuradoria Juridica, acompanhado de copia
da sentenca judicial (decisao judicial);

O direito de requerer reintegracao esta sujeito a prescricao quin-
quenal. O prazo de prescricao sera contado da data da publicacao
do ato;

Se o cargo anteriormente ocupado estiver extinto, o servidor fi-
card em disponibilidade;

Se o cargo anteriormente ocupado se encontrar provido, seu
eventual ocupante sera reconduzido ao cargo de origem, sem di-
reito a indenizacao, ou aproveitado em outro cargo ou posto em
disponibilidade;

A reintegracao decorrente de anistia independe de vaga;

A reintegracao de ex-servidor em cumprimento de decisao judi-
cial, transitada em julgado é competéncia dos Ministros de Estado
e do Advogado Geral da Uniao, vedada a subdelegacao.
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Fundamento Legal:

e Artigos 21, 28 e 110, |, da Lei n® 8.112, de 11/12/90
(DOU 12/12/90);
Artigo 41, §2° da Constituicao Federal de 1988;
Nota Técnica n° 424/2009/COGES/DENOP/SRH/MP
(Reintegracao por determinacao judicial);

e Nota Técnica n°® 299/2010/COGES/DENOP/SRH/MP.

REMOCAO

E o deslocamento do servidor, a pedido ou de oficio no ambito
do mesmo quadro, com ou sem mudanca de sede.

O que o servidor deve saber:

Sao requisitos para efetivacao da remocao:

® Interesse da administracao;

*  Manifestacao de vontade do servidor;

e Independe do interesse da administracao quando para
acompanhar conjuge ou companheiro, também servi-
dor publico civil ou militar, de qualquer dos poderes da
Uniao, do Distrito Federal, dos Estados e dos Municipios,
deslocado no interesse da administracao, ou por motivo
de saude do servidor, conjuge, companheiro ou depen-
dente que viva as suas expensas e conste do seu assenta-
mento funcional, condicionada a comprovacao por junta
médica oficial.

Outras informacoes:

O servidor podera ser removido de uma para outra Unidade
para atender necessidade de servico, de acordo com os critérios
estabelecidos pela Unidade de Recursos Humanos, ouvidas as che-
fias envolvidas.

Ocorrendo remocao de oficio com mudanca de sede, o servidor
estudante, seu conjuge ou companheiro, seus filhos ou enteados
que vivam em sua companhia e os menores sob guarda, também
estudantes, terdo assegurados, na localidade da nova residéncia,
matricula em instituicao de ensino congénere, em qualquer época,
independentemente de vaga.

Nos casos de remocao de oficio, com mudanca de domicilio em
carater permanente, sera devida ao servidor ajuda de custo para
compensar as despesas de instalacao.

Vedada a remocao para outra IFE.
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Como proceder:

Protocolar requerimento com aquiescéncia da chefia imediata
na DEPA.
No caso de remocao de oficio, a chefia deve oficiar ao DRH,

justificando o nado interesse da permanéncia do servidor naquela
Unidade.

Fundamento Legal:

e Arts. 18, 36, 53, 99, 102, inciso IX, e 242 da Lei n°
8.112/1.990;
e Nota Técnica N° 68/2011-DENOP/SRH/MP

REPOSICAO E INDENIZACAO AO ERARIO
E a devolucao de valores recebidos indevidamente.
O que o servidor deve saber:

A reposicao ou a indenizacao sera previamente comunicada ao
servidor.

Se 0 pagamento indevido ocorreu no més anterior ao do proces-
samento da folha, a reposicao sera feita imediatamente, em Gnica
parcela.

A amortizacao a titulo de reposicao ou indenizagao sera em par-
celas mensais cujos valores nao excedam a 10% da remuneracao
ou provento.

Atos praticados contra o Erario nao se submetem a tipicidade
das chamadas reposicoes e indenizacoes, cabendo o integral res-
sarcimento.

Fundamento Legal:

Arts. 46 e 47, da Lei n°® 8.112/1.990;

Art. 5°, inciso LV da CF2;

Sdimula STF n°® 473, de 03/12/69 (DOU 10/12/69);

Sdimula TCU n° 106, de 19/03/74 (DOU 16/12/76);

Artigos 114 e 185, § 2° da Lei n° 8.112, de 11/12/90

(DOU 12/12/90);

e Decisdo TCU - Plenario n°® 597, de 09/12/92 (DOU
19/01/93);

e Decisdo TCU — Plenario n°® 190, de 19/05/93 (DOU

02/06/93):
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e Decisao TCU - 22 Camara n° 178, de 20/07/95 (DOU
03/08/95);
Parecer AGU-GQ n° 161, de 03/08/98 (DOU 09/09/98);
Artigo 66 da Lei n° 9.784, de 29/01/99 (DOU 02/02/99);
Stimula TCU n° 249, de 09/05/07 (DOU 11/05/07).

RETRIBUICAO POR TITULACAO

Concedida ao docente integrante da Carreira de Magistério Su-
perior e de Ensino Basico Técnico e Tecnologico (EBTT), em con-
formidade com a classe, nivel e titulacao comprovada.

Requisitos basicos:

Ser integrante da carreira de Magistério Superior ou EBTT.

Possuir a seguinte titulacao:
e Titulo de Doutor ou Livre-Docente;
e Grau de Mestre;
e Certificado de curso de especializacao;
e Certificado de curso de aperfeicoamento.

O que o servidor deve saber:

Os valores sao fixados em tabela publicada em lei.

O reconhecimento de todos os certificados sera feito pela insti-
tuicao a que pertence o docente.

Em carater excepcional, podera haver o doutoramento por defe-
sa direta de tese, admitido pela Camara de P6s-Graduagao, no caso
de candidato de alta qualificacao cientifica, cultural ou profissional.

Os efeitos financeiros pertinentes a retribuicao por titulacao vi-
gorardo a partir da data do requerimento do interessado, se cum-
pridos os requisitos.

Fundamento Legal:

Lei n° 11.344, de 08/09/2006;
Lei n° 11.784, de 22/09/2008;
e Llein®12.772/2012.

REVERSAO

E o retorno a atividade de servidor aposentado por invalidez,
quando, por junta médica oficial, forem declarados insubsistentes
os motivos da aposentadoria, ou no interesse no interesse da admi-
nistracao, por solicitacao do servidor.
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O que o servidor deve saber:

Sao requisitos para efetivacao da reversao:
e Inativacao por invalidez;
e Recuperacdo da saude;
e No interesse da administracao, desde que:
O servidor tenha solicitado a reversio;
A aposentadoria tenha sido voluntaria;
O servidor fosse estavel quando na atividade;
A aposentadoria tenha ocorrido nos 5 anos anteriores
a solicitacao da reversao, desde que haja cargo vago.

A reversao serd no mesmo cargo ou no cargo resultante de sua
transformacao.

Se o cargo em que se der a reversao se encontrar ocupado, o
servidor exercera suas atribuicbes como excedente, até ocorréncia
de vaga.

Ap6s completar 70 anos de idade, o aposentado nao podera
gozar do direito do instituto da reversao.

O tempo em que o servidor esteve aposentado sera contado ape-
nas para nova aposentadoria.

O tempo em que o servidor estiver em exercicio sera considera-
do para concessao da aposentadoria.

O servidor que retornar a atividade por interesse da administra-
cao perceberd, em substituicao aos proventos da aposentadoria,
a remuneracao do cargo que voltar a exercer, inclusive com as
vantagens de natureza pessoal que percebia anteriormente a apo-
sentadoria.

Fundamento Legal:

Arts. 25/27 e 103, § 1°, da Lei n°® 8.112/1.990;
Decreto n° 3.644, de 30/10/2000 (DOU 31/10/2000);
Portaria do MEC n° 1.595, de 31/05/2002 (DOU
03/06/2002);

e Nota Técnica n°® 29/2009, de 30 de julho de 2009.

SALARIO-FAMILIA

Beneficio pago ao servidor, ativo ou inativo, por dependente
econdmico.

O que o servidor deve saber:
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Consideram-se dependentes para fins de percepcao do salario-
familia:

e (Conjuge ou companheiro e o filho ou enteado até 21
anos, e se estudante, até 24 anos;

e Filho ou enteado invalido, cuja invalidez tenha sido com-
provada por junta médica da UFMA, de qualquer idade;

e Menorde 21 anos que, por decisao judicial, viva na com-
panhia e as expensas do servidor;

* Mae e pai sem economia propria.

Nao se configura a dependéncia econdmica quando o beneficia-
rio do salario-familia perceber rendimento do trabalho ou de qual-
quer outra fonte, inclusive pensao ou proventos de aposentadoria,
em valor igual ou superior ao salario minimo.

Somente é devido o salario-familia ao servidor ativo ou inativo
com remuneragao ou provento igual ou inferior a R$ 398,48.

Como proceder:

Protocolar o requerimento na DEPA, anexar documentagao
comprobatéria da dependéncia e aguardar pagamento.

Fundamento Legal:
e Arts. 197/201, da Lei n © 8.112/1.990.

VACANCIA

E declarar vago o cargo do servidor estavel por motivo de exone-
racao, demissao, readaptacao, aposentadoria, falecimento ou posse
em outro cargo inacumulavel.

O que o servidor deve saber:

O servidor exonerado, ou deixando vago o cargo por posse em
outro 6rgao, tera direito a:

e (Gratificacao natalina na proporcao de 1/12 por més de
exercicio ou fracao superior a 15 dias, calculada com
base na remuneracao do cargo no més de publicacao do
ato de exoneragcao, compensada a importancia recebida
a titulo de adiantamento;

e Indenizacao relativa ao periodo de férias a que tiver di-
reito e ao periodo incompleto, na proporcao de 1/12 por
més de efetivo exercicio ou fracao superior a 15 dias,
calculada com base na remuneragao do cargo no més de
publicacdo do ato de exoneracao.
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Como proceder:

Protocolar requerimento na DEPA, e no caso de posse em outro
cargo inacumulavel, anexar documentacao comprobatéria da no-
meagao em outro 6rgao.

Fundamento Legal:

e Arts. 15,§ 1°,20, § 2°e artigo 33, VIII 63 e 78, § 3°, da
Lei n® 8.112/01/90;

e Oficio-Circular SRH/MARE n° 70, de 12/12/95 (DOU
15/12/1995);

e Parecer AGU/LSn°04,de30/10/1997 (DOU 30/03/1998),
Anexo ao Parecer n® GQ-142, de 18/03/1998;
Oficio COGLE/DENOR n° 288, de 02/06/1998.
Artigo 7° e paragrafo Gnico da Portaria Normativa SRH/
MARE n° 2, de 14/10/98 (DOU 15/10/1998);
Oficio COGLE/DENOR/SRH/SEAP n°® 67, de 31/03/1999;
Oficio COGLE/DENOR/SRH/SEAPNn°117,de03/05/1999;
Parecer N. AGU/WM-3/99, de 16/07/99, Anexo ao Pare-
cer GQ-196, de 03/08/99 (DOU 06/08/1999);
Oficio COGLE/SRH n° 424, de 21/12/99.
Parecer N. AGU/WM-1, de 24/01/00, Anexo ao Parecer
n°® GM-013, de 11/12/00 (DOU 13/12/2000);
Oficio COGLE/SRH/MP n° 354, de 31/10/2001;
Nota Técnica COGES/DENOP/SRH/MP n° 385, de
08/10/2009;

e Parecer N° AGU/LS n° 04/97 (Anexo ao Parecer GQ-
142).

VENCIMENTO E REMUNERACAO

Vencimento é a retribuicao pecuniaria pelo exercicio do cargo
publico, com valor fixado em lei.

O que o servidor deve saber:

Nenhum servidor recebera vencimento em importancia inferior
a um saldrio minimo.

E a primeira parcela do contracheque (VENCIMENTO BASICO
— devido pelo efetivo exercicio do cargo).

Remuneracao é o vencimento do cargo efetivo acrescido das
vantagens pecunidarias estabelecidas em lei (Adicionais, GAE, GED,
GID, QUINTOS/DECIMOS etc).
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O que o servidor deve saber:

O vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens perma-
nentes, é irredutivel.

Os vencimentos, a remuneracao, as vantagens e os adicionais,
bem como os proventos de aposentadoria, percebidos em desa-
cordo com as normas legais serao imediatamente reduzidos aos
limites fixados em lei.

Exclui-se da remuneracao, para fins de céalculo de ajuda de
custo, de auxilio-funeral etc., as seguintes parcelas: a) diarias; b)
ajuda de custo em razao de mudanca de sede ou indenizacao de
transporte; c) auxilio-fardamento; d) gratificacio de compensacao
organica, a que se refere o artigo 18 da Lei n°® 8.237/91; e) salario-
familia; f) gratificacao natalina; g) abono pecuniario resultante da
conversao de até 1/3 das férias (celetista); h) adicional ou auxilio
natalidade; i) adicional ou auxilio funeral; j) adicional de férias, até
o limite de 1/3 sobre a retribuicao habitual; |) adicional pela pres-
tacao de servico extraordinario; m) adicional noturno; n) adicional
por tempo de servico; o) conversao de licenca-prémio em pectnia;
p) adicional de insalubridade, de periculosidade ou pelo exercicio
de atividades penosas; q) hora repouso e alimentacao e adicional
de sobreaviso; r) outras parcelas cujo carater indenizatorio esteja
definido em lei; s) vantagem pessoal nominalmente identificada de-
corrente de enquadramento e décimos incorporados.

Fundamento Legal:
e Arts. 40/44, da Lei n° 8.112/1.990.

DEVERES, PROIBICOES e PENALIDADES

DOS DEVERES

Sao deveres do servidor:

Exercer com zelo e dedicacao as atribuicoes do cargo;

Ser leal a instituicdo a que servir;

Observar as normas legais e regulamentares;

Cumprir as ordens superiores, exceto quando manifesta-

damente ilegais;

e Atender com presteza: ao publico em geral, prestando
as informacoes requeridas, ressalvadas as protegidas por
sigilo; a expedicao de certidoes requeridas para defesa
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de direito ou esclarecimento de situacoes de interesse
pessoal; as requisicoes para a defesa da Fazenda Publica;
Levar ao conhecimento da autoridade superior as irregu-
laridades de que tiver ciéncia em razao do cargo;

Zelar pela economia do material e a conservacao do pa-
trimonio publico;

Guarda sigilo sobre assunto da instituicao;

Manter conduta compativel com a moralidade adminis-
trativa;

Ser assiduo e pontual ao servico;

Tratar com urbanidade as pessoas;

Representar contra a ilegalidade, omissao ou abuso de
poder;

Fundamento Legal:
Art. 116, da Lei n® 8.112/1.990.
DAS PROIBICOES

Ao servidor é proibido:
[ ]

Ausentar-se do servico durante o expediente, sem prévia
autorizacao do chefe imediato;

Retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente,
qualquer documento ou objeto da instituicao;

Recusar fé a documentos publicos;

Opor resisténcia injustificada ao andamento de docu-
mento e processo ou execucao de servico;

Promover manifestacao de apreco ou desapreco no re-
cinto da reparticao;

Cometer a pessoa estranha a instituicao, fora dos casos
previstos em lei, o desempenho de atribuicdo que seja de
sua responsabilidade ou de seu subordinado;

Coagir ou aliciar subordinado no sentido de filiarem-se a
associacgao profissional ou sindical, ou a partido politico;
Manter sob sua chefia imediata, em cargo ou funcdo de
confianga, conjuge, companheiro ou parente até o se-
gundo grau civil;

Valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de ou-
trem, em detrimento da dignidade da funcao publica;
Participar de geréncia ou administracao de empresa pri-
vada, sociedade civil, salvo a participacdo nos conselhos
de administracao e fiscal de empresas ou entidades em
que a Unido detenha, direta ou indiretamente, participa-
cao do capital social, sendo-lhe vedado exercer o comér-
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cio, exceto na qualidade de acionista, cotista ou coman-
ditario;

Atuar como procurador ou intermediario, junto a institui-
¢ao publicas, salvo quando se tratar de beneficios previ-
denciarios ou assistenciais de parentes até segundo grau,
e do conjuge ou companheiro;

Receber propina, comissao, presente ou vantagem de
qualquer espécie, em razao de suas atribuicoes;

Aceitar comissao, emprego ou pensao de estado estran-
geiro;

Praticar usura sob qualquer de suas formas;

Proceder de forma desidiosa;

Utilizar pessoal ou recursos materiais da instituicio em
servicos ou atividade particulares;

Cometer a outro servidor atribuicoes estranhas ao cargo
que ocupa, exceto em situacdes de emergéncia e transi-
torias;

Exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis
com o exercicio do cargo ou funcao e com o horario de
trabalho;

Acumular cargos remunerados, contrariando os casos
previstos na Constituicao Federal;

Recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando so-
licitado.

Fundamento Legal:

Art. 117, da Lei n°® 8.112/1.990.

DAS PENALIDADES

Sao penalidades disciplinares:

Adverténcia;

Suspensao;

Demissao;

Cassacao de aposentadoria ou disponibilidade;
Destituicao de cargo em comissao ou de funcao comis-
sionada.

Na aplicacao das penalidades serao consideradas a natureza e a
gravidade da infracao cometida, os danos que dela provierem para
o servico publico, as circunstancias agravantes ou atenuantes e os
antecedentes funcionais.
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Quando poderao ser aplicadas as penas (precedida de apura-
cdo mediante sindicancia ou processo administrativo, assegurado
o principio da ampla defesa):

Adverténcia — nos casos de violacao de proibicao constante do
art. 117, incs. I/ VIl e XIX, da Lei n°® 8.112/1.990, e no descumpri-
mento de um dos deveres funcionais.

Suspensao — em caso de reincidéncia das faltas punidas com ad-
verténcia e de violacdo das demais proibicoes que nao tipifiquem
infracao sujeita a penalidade de demissao, nao podendo exceder a
90 dias e de no maximo 15 dias para o servidor que se submeter a
inspecao médica.

Demissao — nos seguintes casos: crime contra a administracao
publica; abandono de cargo; inassiduidade habitual; improbidade
administrativa; incontinéncia publica e conduta escandalosa, na
instituicao; insubordinacao grave em servigo; ofensa fisica, em ser-
vico, a servidor ou a particular, salvo em legitima defesa propria ou
de outrem; aplicacao irregular de dinheiro publico; revelaciao de
segredo do qual se apropriou em razao do cargo; lesao aos cofres
publicos e dilapidagcao do patriménio nacional; corrupcao; acumu-
lacao ilegal de cargos, empregos ou funcoes publicas; transgressao
dos incisos IX a XVI do artigo 117 da Lei n°® 8.112/1.990 e prética
de crimes contra a licitacdo.

Cassacao da aposentadoria e disponibilidade — no caso em que
o inativo tenha praticado, na atividade, falta punivel com a demis-
Sao.
Destituicao do cargo em comissao ou funcao comissionada —
nos casos de infracdo sujeita as penalidade de suspensao e de de-
missao, quando o ocupante do cargo nao for servidor efetivo.

A quem cabe aplicar as penalidades disciplinares:

e Adverténcia e suspensao até 30 dias — pelo Pré-Reitor
de Recursos Humanos (por delegacao de competéncia);

e Suspensao superior a 30 dias — pela autoridade maxima
da instituicao;

e Demissao e cassacao de aposentadoria e disponibilida-
de - pelo Presidente da Republica;

e Destituicao de cargo em comissao ou funcao comissio-
nada - o Reitor (autoridade que fez a nomeacéo)
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Fundamento Legal:
e Arts. 127/141 da Lei n°® 8.112/1.990.

INFORMACOES IMPORTANTES

Para receber informacoes acerca dos seus direitos, o servidor/
usuario devera se dirigir diretamente a Sala de Atendimento do DP,
que funciona entre as salas da DFC e da DDD.

O acesso as dependéncias da DDD e da DFC é restrito aos ser-
vidores lotados naqueles setores.

O prazo limite para homologacao da frequéncia é até o dia 5 de
cada més. O ndao cumprimento desse prazo sera entendido como
auséncia ao servico.

Qualquer solicitacao que implique em alteracao na folha de pa-
gamento devera ser entregue no DP até o 5° dia util de cada més.
Solicitagcbes que sejam entregues fora desse prazo somente serao
langadas na folha do més seguinte.

O servidor investido em cargos de direcao (CD) e funcao grati-
ficada (FG) devera, anualmente, entregar na Secretaria do Depar-
tamento de Pessoal, copia da sua declaracao de bens e rendas, ou
autorizar o acesso no sistema SIGRH.

Os requerimentos de beneficios e vantagens deverao ser proto-
colados na DEPA.

O acompanhamento de processos podera ser feito pelo servidor
interessado no sistema SIPAC, diretamente no terminal instalado na
Unidade de lotacao.

E obrigatéria a aquiescéncia da Chefia Imediata ou da Assem-
bléia Departamental nos pedidos de licencas e afastamentos, cuja
concessao esteja condicionada ao interesse da administracao.

Mais informacoes, basta acessar:

http://www.prh.ufma.br;
http://www.servidor.gov.br;
http://conlegis.planejamento.gov.br;
http://www.funpresp-exe.com.br
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Informacdes
Departamento de Pessoal/ PRH
(98) 3272 8806 « (98) 3272 8807
dpprh@ufma.br

A Universidade que Cresce com Inovacgao e Inclusao Social






4
ADICIONAL DE INSALUBRIDADE

DEFINIQAO: Adicional a que fazem jus os servidores que trabalham com
habitualidade em locais insalubres.

REQUISITOS BASICOS: Exercicio de atividades em condicoes insalubres.

DOCUMENTACAO: Laudo do Servico de Medicina Especializada - SESMT
opinando favoravelmente & concessio

INFORMACOES GERAIS

a) O adicional de insalubridade corresponde aos percentuais
de 5 (cinco), 10 (dez), e 20% (vinte por cento), de acordo com
os graus minimo, médio ou maximo estabelecidos pelo SESMT,
calculados sobre o vencimento basico do cargo efetivo do ser-
vidor.

b) Os adicionais de insalubridade e de periculosidade e a
gratificacao de raio x sdao inacumulaveis, devendo o servidor
optar por um deles

c) O direito a percepcao de adicional de insalubridade cessa
com a eliminacao das condicées ou dos riscos que deram causa
a sua concessao, constatada pelo SESMT.

d) O 6rgao de pessoal promovera a revisao da concessao do
adicional, quando for efetuada qualquer alteracao no setor de
trabalho do servidor.

e) A servidora gestante ou lactante serd afastada das opera-
coes ou locais considerados insalubres pela chefia imediata, en-
quanto durar a gestacao e a lactacao, exercendo suas atividades
em local salubre.

f) O adicional de insalubridade nao é incorporavel aos pro-
ventos de aposentadoria por falta de amparo legal.

g) Quando houver mudanga de lotagio a unidade de origem do servidor deverd
comunicar ao DP/PRH.

4
ADIOCIONAL DE PERICULOSIDADE

DEFINICAO: Adicional a que fazem jus os servidores que trabalham em contato
permanente com substincias inflaméveis, explosivas, radioativas e eletricidade.
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REQUISITOS BASICOS: Exercicio das atividades acima em cardter permanente ¢/
ou em 4rea de risco.

DOCUMENTACAO: Laudo da Comissio de Avaliagio Ambiental e Pericia
competente opinando favoravelmente & concessao

INFORMACOES GERAIS

a) O adicional de periculosidade corresponde ao percentual de 10% (dez por
cento), calculado sobre o vencimento bésico do cargo efetivo do servidor.

b) Os adicionais de periculosidade e de insalubridade e a gratificacdo de raio x sao
inacumuldveis, devendo o servidor optar por um deles.

¢) O direito ao adicional de periculosidade cessa com a eliminagao das condigoes
ou dos riscos que deram causa a sua concesso, constatada pela comissao.

d) O érgao de pessoal promoverd a revisio da concessio do adicional, quando for
efetuada qualquer alteracio no setor de trabalho do servidor.

e) A servidora gestante ou lactante serd afastada das operagbes ou locais
considerados perigosos pela chefia imediata, enquanto durar a gestacao e a lactagio,
exercendo suas atividades em local nao perigoso.

f) O adicional de periculosidade ndo é incorpordvel aos proventos de aposentadoria
por falta de amparo legal.

g) Durante o periodo em que permanecer em gozo de Licenga para Tratamento
de Satde, até dois anos, continuard percebendo o adicional de periculosidade. Nos
demais afastamentos e licengas, o pagamento do adicional cessard.

h) Quando houver mudanca de lotagdo a unidade de origem do servidor deverd

comunicar ao DP.

4
AFASTAMENTO

DEFINICAO: Afastamento do servidor de suas atividades para participagio em
congressos, cursos de pés-graduagio ou missdes oficiais, tanto no pafs como no exterior.
REQUISITOS BASICOS
a) Compatibilidade do curso ou evento com o cargo exercido.
b) Interesse da instituicao no afastamento solicitado.

Nota: Se o afastamento for no pais com duragio de até 60 dias
(excluindo-se as prorrogacoes de qualquer natureza), o Diretor do Centro/
Faculdade tem subdelegagio do Reitor para autorizar o afastamento através
de portaria, sem precisar formar processo. O interessado informa ao Chefe
do Departamento sobre seu afastamento. Se o Chefe do Departamento
concordar, encaminha um oficio ao Diretor do Centro/Faculdade solicitando
o afastamento. Entao, o Diretor do Centro/Faculdade elabora a portaria
em 4 vias (uma para o interessado, outra para a PRH, uma para a pasta do

Guia do Servidor 134



interessado e a ltima para o arquivo de todas as portarias do centro/faculdade).
Nesta portaria devem constar, além dos dados funcionais do interessado e o
cardter do afastamento, um pardgrafo definindo a importincia do evento para
o aperfeicoamento e atualizagio dos conhecimentos inerentes as atribuicoes do
cargo do servidor.
DOCUMENTACAO
a) Carta de aceitagao/prorrogacio da instituigio (para cursos de pds-graduacio)
ou comprovante de inscri¢io no evento/aceitagio do trabalho a ser apresentado (para
congressos, conferéncias e eventos similares). Caso o documento seja em lingua
estrangeira, deve-se anexar também a tradugio oficial correspondente.

Nota: esta tradugdo oficial pode ser obtida, submetendo uma
tradugio simples 4 conferéncia da Coordenadoria de Assuntos Internacionais
(Reitoria).

b) Plano de estudo (para cursos ou estdgios) ou cépia do trabalho - ou resumo - a
ser apresentado (para congressos, semindrios e eventos similares).

¢) Termo de compromisso e responsabilidade (para afastamentos superiores a 30
dias e prorrogagoes de qualquer natureza).

d) Documento de concessio da bolsa ou auxilio (em caso de afastamento com
onus).

e) Declaracio de quitagio com a Biblioteca Universitdria (somente se o
afastamento for superior a 15 dias e nao for nesta unidade federativa).

f) Relatério de atividades do periodo anterior (somente no caso de prorrogacio
de afastamento).

Nota: Se o solicitante estiver sendo representado pelo(a)
procurador(a), deve-se anexar a procuragio, com firma reconhecida.

INFORMACOES GERAIS
a) Deverdo ser obedecidos os seguintes prazos para entrada de pedidos de
afastamento para aperfeicoamento:

a.1)até 60 (sessenta) dias antes do inicio do afastamento, em casos de
cursos de pds-graduagio ou prorrogagoes;

a.2)até 30 (trinta) dias antes do inicio do afastamento, em caso de
congressos, simposios.

b) Quanto ao custo financeiro, o afastamento para aperfeicoamento poderd ser:

b.1) com dnus, além da remuneracio, o solicitante recebe uma
bolsa ou auxilio de érgio publico federal;

b.2) com 6nus limitado, mantida apenas a remuneragio sem
nenhum tipo de auxilio que custe ao Tesouro Nacional;

b.3) sem 6nus, o solicitante ¢ retirado da folha de pagamento no

periodo do afastamento.
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¢) A andlise e aprovacio dos processos serdo efetuadas pela Pré-Reitoria de
Pesquisa e Pés-Graduagio e pelas seguintes Comissoes de Assessoria ao Reitor:
c.)no caso de docente: CPPD (Comissio Permanente de Pessoal
Docente);
c.2)no caso de técnico-administrativo: CPPTA (Comissio Permanente de
Pessoal Técnico-Administrativo).

d) Somente deverio ser encaminhadas ao exame da CPPD ou CPPTA as
solicitagdes para realizagio de cursos ou estdgios superiores a 60 dias e prorrogagdes
de qualquer natureza.

e) O servidor s6 poderd ausentar-se apés a publicacdo da autorizacio de seu
afastamento no Didrio Oficial (quando for no exterior) ou da assinatura da portaria da
Diretora do DP (quando for dentro do pais);

f) A autorizagio de afastamento é concedida por 1 (um) ano, prorrogdvel pelo
mesmo per[odo e assim sucessivamente, até atingir o méximo de:

£.1) Doutorado: 4 (quatro) anos;
f.2) Mestrado: 3 (trés) anos;
£.3) Especializagio: 1 (um) ano e 6 meses.

g) Finda a missdo ou estudo, somente decorrido periodo igual ao do afastamento,
serd permitido novo afastamento.

h) Ao servidor que se afastou nio serd concedida redistribuicio, licenga para tratar
de interesses particulares, aposentadoria ou exoneragio, antes de decorrido periodo
igual ao do afastamento, ressalvada a hipétese de ressarcimento da despesa havida com
seu afastamento, em valores atualizados.

i) E vedado ao servidor celebrar contrato de trabalho enquanto estiver afastado com
onus ou dnus limitado.

j) O afastamento de servidor ocupante de cargo de dire¢ao (CD) ou designado para
fungao gratificada (FG) acarretard na perda da remuneracio que lhe ¢ correspondente
somente nos casos de perfodos superiores a 90 (noventa) dias.

k) Nos casos de afastamento para participar de competi¢ao esportiva, deverd ser
observada a legislagao especifica.

1) As férias de servidor afastado deverao coincidir com o periodo de férias escolares
da institui¢io onde ele se encontra matriculado, nao podendo ser acumuladas.

m) o caso de acumulagio legal de cargos, quando o afastamento for julgado de
interesse da administracao e autorizado com 6nus ou com 6nus limitado, o servidor
nio perderd a remuneracio de quaisquer dos cargos.

n) Independem de autorizagio as viagens ao exterior em cardter particular, em gozo
de férias, licenga, gala ou nojo, cabendo ao servidor comunicar ao chefe imediato seu

endereco fora do pais.
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0) A concessio de Licenca para Tratamento de Satde ou de Licenca & Gestante

interrompe a contagem do prazo de afastamento, recomegando apds seu término.

¢ A
APOSENTADORIA VOLUNTARIA

DEFINI(;AO: Passagem do servidor da atividade para a inatividade, com proventos
integrais ou proporcionais, por ter completado o tempo de servi¢o ou idade exigidos.
REQUISITOS BASICOS: Ter completado o tempo de servigo ou idade exigidos para
aposentadoria voluntdria.
DOCUMENTACAO
a) Declaragio de quitacio com a Biblioteca Universitdria.
b) Declaragio de bens e valores ou c6pia da declaragio do imposto de renda.

¢) Declaragio de acumulagio de cargos.
d) Cépia do CPF e da carteira de identidade.
e) Declaragio que nio responde a inquérito administrativo.
f)Cépia do dltimo contracheque.
INFORMACOES GERAIS
Para os servidores com tempo de servico integralizado até 15.12.98. — Emenda
Constitucional n° 20 de 15/12/98 ¢ publicada em 16/12/98
a) O tempo exigido para aposentadoria voluntdria ¢ de
a.1)30 (trinta) anos, se mulher, e 35 (trinta e cinco) anos, se homem, com
proventos integrais;
a.2)25 (vinte e cinco) anos, se mulher, e 30 (trinta) anos, se homem, com
proventos proporcionais;
a.3)25 (vinte e cinco) anos, se mulher, e 30 (trinta) anos, se homem, em
atividade de magistério, com proventos integrais;
2.4)60 (sessenta) anos de idade, se mulher, e 65 (sessenta e cinco) anos de
idade, se homem, com proventos proporcionais ao tempo de servico.

b) A licenga-prémio por assiduidade, nio gozada, serd contada em dobro para
aposentadoria.

¢) Nao haverd arredondamento da contagem de tempo para aposentadoria.

d) O servidor aguardard em exercicio a publicagio do ato de aposentadoria.

e) O aposentado tem direito ao saque integral do PASEDR.

f) A gratificagao de raio x se incorpora aos proventos de aposentadoria a razio de
1/10 (um décimo) por ano de trabalho nessa atividade.

g) O beneficio estabelecido no Artigo 192 da Lei n.° 8.112/90 s6 atinge a
aposentadoria de servidores que tenham integralizado, até 14/10/96, tempo de
servico para recebimento de proventos integrais.

h) O servidor ex-estatutdrio que tenha completado tempo para a aposentadoria
voluntdria até 29/04/92 fard jus aos beneficios do Artigo 250 da Lei n.c 8.112/90,
salvo o direito de op¢io por outro beneficio.
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i) A gratificacdo de chefia incorporada na atividade (décimos) integra o provento
do servidor aposentado, nio podendo ser acumulada com a vantagem do Artigo 192
da Lei n.c 8.112/90.

j) A gratificagio de chefia incorporada na atividade (décimos) nio pode ser
percebida cumulativamente com as vantagens dos Artigos 180 ou 184 da Lei n.°
1.711/52 ou dos Artigos 192 ¢ 193 da Lei n.° 8.112/90.

k) O servidor que tenha completado tempo de servico para aposentar-se até
19.01.95, e que tenha exercido chefia por 5 (cinco) anos consecutivos ou 10 (dez)
anos interpolados tem direito de aposentar-se com a gratificacao da funcio de maior
valor exercida pelo prazo minimo de 2 (dois) anos, salvo o direito de op¢ao por outro
beneficio, (Art. 193 da Lei n.c 8.112/90).

1) O servidor aposentado com provento proporcional, se acometido de doenca
especificada em lei, passard a receber provento integral.

m) Quando proporcional ao tempo de servigo, o provento nio poderd ser inferior
a 1/3 (um terco) da remuneracio da atividade.

INFORMAGCOES GERAIS: para servidores que ingressarem no servigo ptiblico ap6s
15.12.98:
a) O tempo de servigo exigido para aposentadoria voluntdria é de:
al) 35 anos de contribuicio e 60 anos de idade, se homem;
a2) 30 anos de contribuigio e 55 anos de idade, se mulher;
a3) 10 anos no servico publico e 5 anos no cargo em que se dard a
aposentadoria
Informagées gerais para os servidores que estavam no servico pablico em
15.12.98, mas nio possufam tempo para aposentadoria (Regras de Transicao)
a) O tempo de servigo exigido para aposentadoria voluntdria e integral ¢ de
al) 35 anos de contribuicdo e 53 anos de idade, se homem;
a2) 30 anos de contribuicdo e 48 anos de idade, se mulher;
a3) 05 anos no cargo em que se dard a aposentadoria;
a4) acréscimo de 20% sobre o tempo de contribui¢io que faltaria para
atingir os limites acima mencionados, na data da publicagio da Emenda
Constitucional (15.12.98).
OBS: Todos os critérios acima sido cumulativos.
b) O tempo de servigo exigido para aposentadoria voluntdria proporcional é de
b1) 30 anos de contribuigio e 58 anos de idade, se homem;
b2) 25 anos de contribuicao e 48 anos de idade, se mulher;
b3) 05 anos no cargo em que se dard a aposentadoria;
b4) acréscimo de 40% sobre o tempo de contribui¢io que faltaria para
atingir os limites acima mencionados, na data da publicacio da emenda
constitucional (15.12.98).
OBS: Todos os critérios acima sio cumulativos e os proventos da
aposentadoria proporcional serdo equivalentes a 70% da remuneragio da ativa, acrescidos
de 5% por ano de permanéncia em servigo.
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OBSERVACOES GERAIS

1 - As aposentadorias especiais somente se dardo nos casos de atividades exercidas
exclusivamente sob condigbes que prejudiquem a satide ou a integridade fisica, a
serem definidas em legislacao especial;

2 - Acaba a aposentadoria especial dos professores do magistério superior. O
tempo de magistério exercido até 15.12.98 serd acrescido de 17% se homem e 20%,
se mulher.

3 - O servidor que tenha integralizado o tempo para aposentadoria e que
permanecer em atividade, fard jus a isencdo da contribuic¢do previdencidria até
completar 60 anos de idade, se homem, e 55 anos de idade, se mulher;

4 - Fica vetada a percep¢io simultdnea de aposentadoria do servico publico ou
militar com a remuneracio da ativa, bem como de mais de uma aposentadoria,
ressalvados os casos de acumulagio de cargos previstos na Constituigio Federal.

¢ .
AUXILIO FUNERAL

DEFINICAO: Beneficio devido a familia ou a terceiro que tenha custeado o funeral
de servidor falecido em atividade ou aposentado, em valor equivalente a um més da
remuneragio ou provento.

REQUISITOS BASICOS: Falecimento do servidor.

DOCUMENTACAO

a) Atestado de dbito (cépia).

b) Comprovante de parentesco.

¢) Comprovante de despesas, em caso de terceiros.

d) Carteira de identidade do requerente (cépia).

¢) Ntmero da conta bancdria, nome do banco e da agéncia do requerente.

f) CPF do requerente (cépia).

INFORMACOES GERAIS

a) O auxilio-funeral corresponderd a um més da remuneragao ou provento.

b) Se o servidor acumulava cargos legalmente, o auxilio-funeral serd pago somente
em razio do cargo de maior remuneragio.

¢) O pagamento de auxilio-funeral serd efetuado em dois dias tteis.

d) Em caso de falecimento do servidor em servico fora do local de trabalho,
inclusive no exterior, as despesas de transporte do corpo correrio por conta da
instituigao.

e) Quando da abertura do processo, os beneficidrios deverao ser instruidos para
requerer a pensio e a conversio em pectnia, se for o caso, dos periodos de licenga-
prémio por assiduidade jéd adquiridos e nao gozados pelo servidor que faleceu em
atividade.

f) O beneficidrio deverd ser alertado pelo 6rgio de pessoal para verificar se o
servidor falecido possufa seguros.

g) A solicitacdo deste beneficio prescreve em 05 (cinco) anos.
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¢ .
AUXILIO NATALIDADE
DEFINICAO

Beneficio concedido 2 servidora ou servidor quando a parturiente nio for servidora
por motivo do nascimento de filho, inclusive no caso de natimorto. (O valor corresponde
a0 menor vencimento do servigo publico, nio podendo ser inferior ao saldrio minimo).

REQUISITOS BASICOS
Nascimento de filho(s), nascituro ou natimorto.
DOCUMENTACAO

a) Certidao de nascimento (cdpia autenticada).

b) Declaragio de que a parturiente nio é servidora, se requerido pelo pai.
INFORMACOES GERAIS

a) Na hipétese de parto maltiplo, o valor serd acrescido de 50% (cinqiienta por
cento) por nascituro.

b) O auxilio serd pago ao conjuge ou companheiro servidor da institui¢ao, quando
a parturiente nao for servidora de érgao publico.

¢) No caso de pai e mie serem servidores publicos federais, somente a mie poderd
receber o beneficio

4 -
AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO

DEFINICAO: E o registro do tempo de servigo prestado a outras instituigoes publicas
ou privadas.
REQUISITOS BASICOS
a) Ter o servidor prestado servigo a érgaos puiblicos ou a empresas particulares.
b) Nao ter averbado esse tempo em outro érgio publico ou privado.
DOCUMENTACAO
a) Certidao (original), expedida pelo érgao competente, onde conste:
a.1)o fim a que se destina;
a.2)faltas e licencas ocorridas no perfodo;
a.3)tempo de contribuicio previdencidria.
b) Declaragio de nio averbagao do referido tempo em qualquer 6rgao publico ou
privado.
¢) No caso de servigo militar obrigatdrio poderd ser aceita cépia do certificado
de reservista, desde que contenha o inicio e o término do servigo, acompanhada de
declaragao do interessado de que nao usard novamente o documento para o mesmo
fim. Caso o documento nio especifique o tempo de servigo prestado, serd exigida
certido original, emitida pelo érgao no qual o servidor prestou o servico militar.
INFORMACOES GERAIS
a) O tempo de servigo prestado ao servigo publico federal serd contado para
todos os fins, mediante certidao expedida pelo préprio érgio.
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b)O tempo de servico prestado ao servico publico estadual ou municipal
serd contado apenas para aposentadoria, mediante certiddo fornecida
pela secretaria de estado ou pela secretaria municipal responsdvel pela
administracio.

¢) O tempo de servico prestado em atividade privada ou fundagdes de direito
privado serd contado apenas para aposentadoria, mediante apresentacio de
certiddo fornecida pelo INSS.

d)O tempo de servio militar prestado as Forcas Armadas serd contado para
todos os fins, exceto o Tiro de Guerra, cujo tempo serd computado apenas
para aposentadoria.

e) O tempo de aluno aprendiz de escola técnica federal referente ao periodo
de 09/02/42 a 16/02/59, é considerado para todos os efeitos, desde que
remunerado pelos cofres publicos.

f) O tempo de servico de servidores afastados para servir a organismo
internacional serd contado para todos os efeitos.

g) O tempo de servigo de servidores cedidos a outros 6rgaos, sem dnus, na forma
prevista no artigo 102, incisos II e III da Lei n.© 8.112/90, serd considerado
desde que o interessado apresente certiddo desse tempo por ocasido de seu
retorno.

h)E possivel a contagem reciproca de tempo de servico publico e privado,
vedada a contagem cumulativa.

i) O tempo de servigo retribuido mediante recibo nio é contado para nenhum
efeito.

j) Nao se averba tempo de servigo prestado gratuitamente.

4 -
CESSAO

DEFINICAO: E o afastamento do servidor para servir a outro 6rgio ou entidade dos
poderes da Unido, dos Estados, ou do Distrito Federal e dos Municipios.

O QUE O SERVIDOR DEVE SABER: A cessio poderd ser concedida nas seguintes
hipéteses:

a) DPara o exercicio de cargo em comissio ou fungio de confianca;

b) Em casos previstos em lei (Presidéncia da Republica e Tribunais Federais).

A cessdo para 6rgaos ou entidades dos Estados, do Distrito Federal ou dos Municipios
serd sempre para exercicio de cargo em comissio ou fungio de confianga, com dnus para
o brgao cessiondrio, ou seja, aquele que requisita o servidor;

No caso de cessdo para empresa publica ou sociedade de economia mista, optando o
servidor pela remuneragio do cargo efetivo, a entidade cessiondria efetuard o reembolso
das despesas realizadas pelo 6rgio de origem;

As requisigbes para 6rgaos da Presidéncia da Republica sao irrecusdveis;

O processo de cessio deverd ser submetido & Coordenacio Geral de Recursos
Humanos do Ministério da Educagio —- GRH/MEC.

COMO PROCEDER

Aguardar em exercicio a publicagio do ato
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4 .
CONSIGNACAO EM FOLHA DE PAGAMENTO

DEFINICAO: E o desconto, em favor de terceiros, efetuado na folha de pagamento
do servidor, mediante sua expressa autorizagio.
REQUISITOS BASICOS:
a) Autorizagao expressa do servidor.
b) Cumprimento das exigéncias legais para admissio de consignatério.
c) Interesse da administracao.
DOCUMENTACAO
a) Cépia do estatuto social e do registro na Superintendéncia de Seguros Privados
(SUSEP), para admissao de seguradoras como consignatéria.
b) Cépia do contrato feito com o servidor, para desconto em favor de seguradoras ou
entidades de previdéncia privada.
¢) Comprovante de filiagio do servidor e de sua autorizagio para desconto em folha
de mensalidades e contribuicoes definidas em Assembléia Geral, em favor de associacoes
ou sindicatos.
INFORMACOES GERAIS
a) As consignacoes, em folha de pagamento, estio limitadas a 30% (trinta por
cento) das vantagens de cardter permanente.
b) E admitida a elevagio desse limite para até 70% (setenta por cento) nas hip6teses
de pagamento de imposto sobre o rendimento do trabalho, pensio alimenticia.
¢) Para cancelamento de consignagio em favor de seguradora ou entidade
previdéncia privada, o servidor deverd encaminhar 8 SRH o formuldrio Cancelamento
de Consignagio.
d) Para cancelamento de consignagio em favor de associagoes ou sindicatos,
o servidor deverd pedir, antecipadamente, seu desligamento junto a entidade
correspondente.

¢
FERIAS

DEFINICAO: Periodo anual de descanso remunerado com duragio prevista em lei.

REQUISITOS BASICOS: Para o primeiro periodo aquisitivo serdo exigidos 12
(doze) meses de efetivo exercicio, salvo para servidores que trabalham com Raio X ou
substancia radioativa, cuja exigéncia é de 6 (seis) meses.

INFORMACOES GERAIS

a) Adicional de férias ou abono constitucional é a complementagio correspondente
a 1/3 (um ter¢o) do periodo de férias, calculado sobre a remuneragio do més em que
se inicia o gozo.

b) Remunera¢io é o vencimento do cargo efetivo acrescido das vantagens
pecunidrias permanentes estabelecidas em lei.

¢) O parcelamento das férias dar-se-4 conforme quadro a seguir:
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Categoria Funcional N° de dias de férias Parcelamento
10+10+10
Técnico 30 20+10
administrativo 10420
15+15
Operador de Raio-X 40 20+20
15+15+15
Docente 45 30+15
20+25
15+30
Docecn/teRgilge_)?pera 45 20425
25420

d) O pagamento da remuneragio de férias deve ser efetuado até 2 (dois) dias antes
do inicio do respectivo gozo.

e) O Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF) sobre a remuneracio das férias
(antecipagao de saldrio e adicional de férias) serd calculado separadamente dos demais
rendimentos, considerando-se as dedugoes previstas na legislagio em vigor ¢ a tabela
de retencio vigente no més de seu pagamento.

f) E vedada a acumulagio de férias para servidores que operam direta e
permanentemente com raio x ou substincia radioativa. Nesse caso as férias serdo
gozadas obrigatoriamente em duas parcelas, uma a cada periodo de 6 (seis) meses de
exercicio, respeitando o semestre letivo quando se tratar de docente.

g) E vedado descontar nas férias qualquer falta ao servigo

h) As férias somente poderio ser interrompidas por motivo de calamidade publica,
comogio interna, convocagio para juri, servico militar ou eleitoral ou por necessidade
do servico declarada pelo Reitor. O restante do periodo interrompido serd gozado de
uma Unica vez.

i) O gozo de férias obedecerd a escala previamente elaborada em cada unidade ou
o6rgao.

j) A solicitacio de concessio das férias, antecipagio da 1° parcela da gratificacio
natalina (13° saldrio) e antecipagio de saldrio, deverd ser requisitada junto & unidade
de lotagio do servidor obedecendo a um cronograma anualmente definido e divulgado
no Ambito da instituicio.

k) A primeira parcela da gratificagio natalina (13° saldrio) serd antecipada,
no pagamento das férias, quando o servidor solicitar, na escala de férias ou em
requerimento.

1) As férias, completas ou incompletas, somente podem ser indenizadas em caso
de exoneragio, na propor¢io de 1/12 (um doze avos) por més de efetivo exercicio ou
fragao superior a 14 (quatorze) dias.
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m) As férias deverdo ser gozadas durante o ano civil, somente podendo ser
acumuladas, até o médximo de 2(dois) periodos, no caso de necessidade do servigo
anteriormente declarada.

n) Caso o servidor seja acometido de alguma moléstia durante o periodo de gozo
das férias, somente serd concedida licenca médica apds o término das mesmas.

0) O servidor que se afastar sem remuneragio no curso dos primeiros 12 (doze)
meses do perfodo aquisitivo do direito as férias, terd a contagem do intersticio suspensa
durante esse periodo, completando-o a partir da data de retorno, aproveitando-se o
que precedeu a concesso da licenca.

p) O servidor que estiver afastado para realizagio de curso deverd comunicar a sua
unidade de lotagao das férias, a fim de que sejam concedidas de forma a nio haver
prejuizo do interessado.

q) Os docentes a disposi¢io da administracdo da universidade com CD ou FG
estio excluidos das restricoes do item «r».

r) O professor ndo poderd tirar férias durante o periodo letivo. Portanto, nio
devem as unidades académicas insistirem na concessao das férias dentro do calenddrio
escolar. Os docentes afastados a qualquer titulo, sem obrigacio de ministrar aula estao
excluidos das restricoes contidas neste item.

s) O servidor que estiver & disposi¢io de outro érgio, sem prejuizo de seus
vencimentos, direitos e vantagens, deverd encaminhar a esta universidade, por ocasido
das férias na instituicdo onde presta servigos, copia da concessio das mesmas, para que
possa ter direito as vantagens relativas ao adiantamento do 13° saldrio e antecipacio
de saldrio por esta universidade.

t) As férias deverio ser solicitadas até 60 (sessenta) dias antes de seu inicio.

u) Nenhuma licenga ou afastamento, sob qualquer titulo, interromperd as férias
regulamentares, sendo considerados como de licenca ou afastamento, os dias que
exceder ao periodo das férias.

HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR ESTUDANTE

DEFINICAO: Hordrio especial para servidores que estejam matriculados em cursos

regulares de 1°, 2° ou 3° graus.

REQUISITOS BASICOS

a) Ser estudante de 1°, 2° ou 3° graus em institui¢do reconhecida.

b) Comprovar a incompatibilidade entre o hordrio escolar e o da repartigio, e a
possibilidade de compensar, na semana, a carga hordria de trabalho exigida para o
cargo.

DOCUMENTACAO

a) Requerimento do servidor.

b) Declaragio da institui¢io escolar, especificando curso, duracio do periodo
letivo, turno e hordrio das aulas.

¢) Declaracio de hordrio alternativo para compensacio da carga hordria exigida
para o cargo ocupado, com a concordancia do chefe imediato.

INFORMACOES GERAIS
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a) A concessio de hordrio especial para servidor estudante nio o exime do
cumprimento da jornada de trabalho a que estd sujeito, devendo, portanto, haver
compensagio das horas de auséncia, a critério da chefia imediata.

b) A cada periodo letivo o pedido de horédrio especial deverd ser renovado.

4 .
ALTERACAO DE REGIME DE TRABALHO DO PESSOAL
DOCENTE

DEFINICAO: E a alteragio da jornada de trabalho semanal de docente.
REQUISITOS BASICOS
Aprovagao pela unidade de lotagao do requerente.
DOCUMENTACAO
a) Declaragio de acumulagdo de cargos, empregos ou fungées, com os hordrios de
trabalho especificados;
b) Plano de trabalho do departamento;
¢) parecer da CPPD autorizando a mudanga de regime;
d) portaria designando o docente para chefia, se for o caso
Notas:
1) Nos casos de redugio de regime apresentar requerimento e
parecer da CPPD autorizando a mudanca de regime.
2) Nos casos de alteragio excepcional para regime de 40
(quarenta) horas semanais de trabalho em decorréncia de designagio para
chefia, apresentar apenas requerimento, declaragio de acumulagio de
cargos, empregos ou funcdes, com os hordrios de trabalho especificados e
portaria de designagio para chefia.
INFORMACOES GERAIS
a) A entrada em exercicio em novo regime de trabalho deverd ser atestada pela
chefia imediata do servidor, apds andlise do pedido pela CPPD e deferimento do
dirigente da IFE.
b) No regime de dedicagio exclusiva o docente fica impedido de exercer outra
atividade remunerada, publica ou privada, exceto nos casos de:
b.1)  participagio em 6rgio de deliberacio coletiva relacionada
com as fungoes de magistério;
b.2)  participagio em comissdes julgadoras ou verificadoras,
relacionadas com o ensino ou a pesquisa;
b.3)  percepgio de direitos autorais ou correlatos;
b.4)  colaboragao esporddica, remunerada ou nio, em assuntos de
sua especialidade e devidamente autorizada pela instituigao, de acordo
com normas aprovadas pelo conselho superior competente.

¢) No regime de dedicagio exclusiva o docente ficard obrigado a prestar 40
(quarenta) horas semanais de trabalho, em dois turnos didrios completos.
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d) O docente pode acumular licitamente dois cargos puablicos; somente poderd
assumir o regime de dedicacio exclusiva em um deles quando no outro cargo
estiver em licenca sem remuneragio.

e) O regime de 40 (quarenta) horas semanais de trabalho foi extinto com a
implantagio do Plano Unico de Classificagio e Retribuigio de Cargos e Empregos
(PUCRCE), somente podendo ser autorizado pelo colegiado superior da IFE em
casos excepcionais.

f) A alteragio excepcional para o regime de 40 (quarenta) horas semanais de
trabalho, em decorréncia de designacdo para chefia, estd diretamente vinculada
a seu exercicio, cessando imediatamente por ocasido da dispensa ou exoneragio.

4 .
LICENCA-PREMIO POR ASSIDUIDADE

DEFINICAO: Licenca concedida pelo prazo de trés meses, com a remuneragio
do cargo efetivo, a titulo de prémio por assiduidade, apés cada periodo de cinco anos
ininterruptos de exercicio, completados até 15.10.96.

REQUISITOS BASICOS: Ter cumprido cinco anos de efetivo exercicio.

DOCUMENTACAO: Requerimento do servidor com autorizagio da chefia imediata.

INFORMACOES GERAIS

a) Os periodos de gozo de licenga-prémio sio considerados como de efetivo
exercicio.

b) A licenga-prémio pode ser gozada em periodo tinico ou em trés periodos de
um més para cada exercicio.

¢) Quando se tratar de mais de uma licen¢a-prémio, o servidor poderd gozd-
las em periodos consecutivos ou isolados, em periodos trimestrais, mensais ou em

periodos trimestrais em concorréncia com periodos mensais.

d) Nos casos em que dois ou mais requerentes tenham direito  licenca em
igualdade de condigées e nio sendo possivel estabelecer-se um acordo, serd dada
a prioridade ao que: (1°) tiver mais tempo de servigo na institui¢do, ou (2°) for o
mais idoso.

e) O tempo de licenga—prémio nao gozada serd contado em dobro para efeito
de aposentadoria.

f) Os periodos de licenga-prémio j4 adquiridos e ndo gozados pelo servidor que
vier a falecer na ativa, serdo convertidos em pectinia a ser paga aos beneficidrios
da pensao.

4 -
PENSAO

DEFINICAO: Pagamento mensal correspondente ao valor da remuneragio ou
provento do servidor devido a seus dependentes, a partir da data de seu dbito.

REQUISITOS BASICOS: Falecimento do servidor.

DOCUMENTACAO

a) Certidao de 6bito do servidor.
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b) Certidao de casamento, ou documento comprobatério de uniio estdvel.

¢) Processo de designacio de companheiro(a) com comprovacio de unido estdvel.

d) Certidio de nascimento dos filhos menores de 21 (vinte e um) anos.

e) Outros documentos que se fagam necessdrios (comprovagio de guarda, tutela
ou curatela, designacio de dependentes, laudo médico no caso de beneficidrio invélido
ou deficiente, comprovagio de dependéncia econ6émica e comprovante judicial de
percepcio de pensio alimenticia).

f) Endereco e telefone do requerente.

g) Copia da identidade e CPF do(s) beneficidrio(s), inclusive menores de 21 (vinte
e um) anos.

INFORMACOES GERAIS

a) As pensoes se dividem em:

a.1)Vitalicia - composta de cota ou cotas permanentes que s6 se extinguem
ou revertem com a morte de seus beneficidrios.

a.2) Tempordria - composta de cota ou cotas que podem se extinguir ou
reverter por motivo de morte, cessagio de invalidez ou maioridade de seus
beneficidrios.

b) Sao beneficidrios de Pensio Vitalicia:

b.1) o conjuge;

b.2) a pessoa desquitada, separada judicialmente ou divorciada, com

percepcio de pensio alimenticia;

b.3) a mae e o pai que comprovem dependéncia econdémica do servidor;

b.4) a pessoa designada, maior de 60 (sessenta) anos e a pessoa portadora

de deficiéncia fisica, que vivam sob a dependéncia econémica do servidor.

¢) Sdo beneficidrios de Pensao Tempordria:

c.1)os filhos (as) até 21 (vinte e um) anos de idade, ou se invalidos,
enquanto durar a invalidez;

c.2)o menor sob guarda ou tutela até 21 (vinte e um) anos de idade;

c.3)o irmio 6rfao, até 21 (vinte e um) anos, ¢ o invdlido, enquanto durar
a invalidez, que comprovem dependéncia econdmica do servidor;

c.4)a pessoa designada que viva na dependéncia econémica do servidor, até
21 (vinte e um) anos de idade, ou, se invédlida, enquanto durar a invalidez.

d) O valor da pensio corresponde ao valor da remuneracio (considerado o
adicional de insalubridade, de periculosidade ou raio-x) se percebido por ocasido da
morte do servidor em atividade ou do provento do servidor falecido.

e) Os beneficidrios de pensio de servidores falecidos até 11 de dezembro de 1990

continuam com a pensao calculada pela legislacio anterior.
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f) As pensoes serdo automaticamente reajustadas na mesma data e na mesma
proporcio dos reajustes de vencimentos dos servidores, sendo estendidos as mesmas,
quaisquer beneficios ou vantagens posteriormente concedidos aos servidores em
atividade, inclusive quando decorrentes de transformacio ou reclassificagio dos cargos
ou fungées que lhes deram origem.

g) A companheira, reconhecida judicialmente, mas nio designada em razio de
invalidez do ex-servidor, faz jus a pensdo vitalicia ou parte dela, se for o caso.

h) A dependéncia econémica de pai ou mie de servidor poderd ser provada
mediante a autodeclaragio, sob as penas da lei, ou por qualquer meio de prova idoneo
e capaz de imprimir firme convicgio a respeito da veracidade dessa dependéncia.

i) Os periodos de licenca-prémio por assiduidade jd adquiridos e nio gozados
pelo servidor que vier a falecer na ativa serdo convertidos em pectinia a ser paga aos
beneficidrios da pensao.

j) Os beneficidrios de pensao portadores de doenga especificada em lei ou maiores
de 65 (sessenta e cinco) anos de idade tém direito a isen¢io total ou parcial do imposto

de renda.

4 - .
PROGRESSAO FUNCIONAL DE TECNICO-

ADMINISTRATIVO POR TITULACAO

DEFINICAO: Avanco de padrées concedido a servidor técnico-administrativo
habilitado em curso de educagio formal, que exceda as exigéncias de escolaridade do
cargo ocupado ou em curso de treinamento.

REQUISITOS BASICOS: Estar habilitado em curso de educacio formal ou em
curso de treinamento que preencha os requisitos legais para obtengio do beneficio.
DOCUMENTACAO
a) Cépia do titulo, diploma, certificado ou declaragio devidamente autenticado pela
secretaria do érgio competente.
b) Formuldrio
o) Solicitagio de Incentivo/Progressio Funcional por Titulagio (TEC. ADM).
INFORMA(;OES GERAIS
a) Para concessio de progressao funcional, por titulagio deve ser observado o
limite de até 3 (trés) padroes dentro do mesmo subgrupo de até 5 (cinco) padroes ao
longo da vida funcional do servidor, mesmo que em grupos diferentes.
b) Compete a Pré-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduagio verificar a validade do
titulo e o reconhecimento da institui¢ao que o emitiu.
¢) Compete & CPPTA apreciar os titulos que tenham relacio direta com o cargo
ocupado, para emissio de parecer prévio.
d) A progressaio serd concedida de acordo com o quadro a seguir:

Grupo Nivel Auxiliar (NA)

Curso de 60 a 179 horas 1 padrao
| Curso de 180 a 360 horas 2 padroes
Certificado de Conclusdo de 2° ou 3° graus 3 padrées
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Grupo Nivel Intermediario (NI)

Curso de 90 a 219 horas 1 padrio
Curso de 220 a 360 horas 2 padroes
Certificado de Conclusdo de 2° e 3° graus 3 padrées

Grupo Nivel Superior (NS)

Aperfeicoamento ou Especializacao 1 padrio
Mestrado 2 padrées
Doutorado 3 padroes

4 - - .
REPOSICAO E INDENIZACAO AO ERARIO

DEFINICAO: E a devolugio de valores recebidos indevidamente.
O QUE O SERVIDOR DEVE SABER:
a) A reposi¢io ou a indenizacio serd previamente comunicada ao servidor;
b) Se o pagamento indevido ocorreu no més anterior ao do processamento da
folha, a reposicio serd feita imediatamente, em tdnica parcela;
¢) A amortizagio, a titulo de reposi¢ao ou indenizacio, serd em parcelas mensais
cujos valores no excedam a 10% da remunera¢io ou provento bruto;
d) Atos praticados contra o erdrio nao se submetem 2 tipicidade das chamadas
reposi¢oes e indenizagoes, cabendo o integral ressarcimento.

SF Mg
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